Zarzadzenie nr 3/2021

Dyrektora Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu
z dnia 18 lutego 2021 r.

(Znak sprawy: TA.0180.1.2021)

w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania

czynnosci kancelaryjnych w Zakladzie Ustug Lesnych we Wroctawiu.

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 6) i § 22 ust 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu  Lesnemu  Lasy Panstwowe, Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe, § 1 decyzji Nr 219 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
znak: EO.0180.5.2018, z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurach Regionalnych Dyrekcji Laséw
Panstwowych oraz Decyzji nr 12/2021 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu z dnia 16.02.2021 r. w sprawie wprowadzenia
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych (zn. spr.: EA.0070.4.2021) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
1. Z dniem 01.04.2021 r. wprowadza si¢ w biurze Zaktadu Ustug Lesnych we

Wroctawiu system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), jako
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Wykaz klas JRWA okresla sposob dokumentowania przebiegu, zatatwiania i
rozstrzygania spraw w biurze RDLP we Wroctawiu - zatgcznik nr 1.

3. Zakres uprawnien pracownikow w systemie EZD, niezbedny do pelnienia



obowigzkéw stuzbowych stanowi - zatgcznik nr 2.

4. Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Zaktadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu stanowi - zatgcznik nr 3.

5. Schemat obiegu dokumentéw okreslono w zatgczniku nr 4.

6. Procedury postepowania w EZD okreslono w zatgczniku nr 5.

Z. Wszystkie sprawy, ktére nie zostaly zakorniczone do dnia wejscia w Zycie
niniejszego Zarzgdzenia bedg prowadzone do czasu ich ostatecznego rozstrzygniecia

i sfinalizowania w systemie tradycyjnym (poza EZD).

§ 2.
1. Administratora SILP biura Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu zobowigzuje
do zapewnienia infrastruktury informatycznej oraz technicznej niezbednej do
prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.
2; Ustanawiam zespot wsparcia EZD, w sktad ktérego wchodzg: koordynator EZD,
koordynator czynno$ci kancelaryjnych oraz administrator EZD.
Wykaz cztonkéw oraz zadania zespotu okreslono w zataczniku nr 6.
3. Zmiany skiadu zespotu ds. EZD nastepujg na podstawie zaakceptowanego
wniosku koordynatora EZD.
4, Zmiany koordynatora czynnosci kancelaryjnych nastepujg na podstawie

zaakceptowanego wniosku kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego.

§3.

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych biura Zaktadu Ustug Le$nych we
Wroctawiu do:

a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komérce organizacyjnej z
wykorzystaniem systemu EZD;

b) biezacej wspélpracy z pracownikami wymienionymi w § 2;

c) zgtaszania potrzeb w zakresie uzytkowania, modyfikacji i szkolen systemu EZD;
d) informowania  koordynatora czynno$ci kancelaryjnych o  wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnoéci

kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw.



§4.
Upowazniam wszystkich pracownikéw biura Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu do
potwierdzania zgodnosci kopii dokumentow z oryginatami elektronicznymi (Wydruk
+uwierzytelnienie).

§5
Dopuszcza sie podpisywanie korespondencji elektronicznej (maili) przez kierownikéw

dziatéw z upowaznienia Dyrektora.

§ 6.
Specjalista ds. pracowniczych w terminie do 31.03.2021 r. dokona niezbednych
zmian i korekt w zakresie dostosowania do systemu EZD Regulaminu

Organizacyjnego Zaktadu Ustug Le$nych we Wroctawiu.

§7.
Gtéowna ksiegowa w terminie do dnia 31.03.2021 r. po przeprowadzeniu
wczesniejszych ustalen z kierownikami wszystkich dziatow Zaktadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu dokona niezbednych zmian i korekt pod katem dostosowania do systemu

EZD Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

§8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgczniki:

1. Zalacznik nr 1 — Wykaz klas JRWA

2. Zalgeznik nr 2 — Zakresy uprawnien pracownikow w systemie EZD

3. Zalgcznik nr 3 — Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Zaktadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu
Zalacznik nr 4 — Schemat obiegu dokumentow
Zatgcznik nr 5 — Procedury postepowania w EZD
Zalgcznik nr 6 — Zespot wsparcia EZD.






Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 3/2021

Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu REATWAR
z dnia 18.02. 2021r. - Wykaz klas JRWA
416
klasa nazwa 2021
00 Organy kolegialne
000 Kolegium Laséw Panstwowych
oot Kierownictwo organu nadrzednego
002 Rady
003 Komisje, zespoty doradcze wtasne /state i doraine/
004 Komisje organu nadrzednego i miedzyresortowe
005 Narady, konferencje, zjazdy, itd.
0050 Narady, spotkania wtasne
0051 Konferencje i zjazdy wtasne
0052 Udziat w obcych spotkaniach, konferencjach i zjazdach
006 Inne organy kolegialne
007 Zespoly zadaniowe
0070 Zespoty zadaniowe, robocze wtasne
0071 Zespoly zadaniowe, robocze zewnetrzne

01

Organizacja

010

Podstawy prawne dziatania wtasnej jednostki organizacyjnej

011

Programy i dziatalno$¢ rozwojowa w obszarze organizacyjno-funkcjonalnym

Organizacja whasnej jednostki

013

Organizacja jednostek nadzorowanych

014

Podziat terytorialny




0140

Tworzenie, taczenie, dzielenie, likwidacja jednostek organizacyjnych

0141

Zmiany zasiegow terytorialnych jednostek i obrebow

015

Prywatyzacja dziatalnosci gospodarczej. Certyfikacja

0150

Tworzenie i przystepowanie do spétek

0151

Procesy likwidacyjne, upadtosciowe

0152

Certyfikacja dziatalnosci

016

Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne

017

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

0170

Ochrona informacji niejawnych

0171

Ochrona danych osobowych

0172

Udostepnianie informacji

018

Obstuga kancelaryjna

0180

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

0181

Ewidencja pieczeci i pieczatek

0182

Srodki kontroli obiegu dokumentacji

0183

Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy

0184

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania

0185

Prenumerata czasopism i innych publikacji

0186

Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi

019

Archiwum zaktadowe/sktadnica akt**). Zasoby biblioteczne.

0190

Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt**)

0191

Udostepnianie akt

0192

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

0193

Przekazywanie dokumentacji do archiwum parstwowego




0194

Gromadzenie zbioru bibliotecznego

0195

Ewidencja zasohu bibliotecznego

0196

Udostepnianie zasobu bibliotecznego

02

Akty normatywne. Pomoc prawna

020

Przepisy prawa ogoélnego

0200

Zbiér aktéw normatywnych i przepiséw prawa ogdélnego

0201

Opinie, stanowiska dot. projektéw aktéw normatywnych - przepiséw prawa

021

Przepisy i uregulowania wtasne

0210

Zbidr aktéw normatywnych wtasnej jednostki

0211

Opinie, stanowiska dot. projektéw aktow normatywnych wtasnej jednostki

022

Interpretacja przepiséw prawnych

023

Opinie prawne

024

Sprawy cywilne

Sprawy gospodarcze

026

Sprawy karne

027

Sprawy o wykroczenia

028

Sprawy sadowo-administracyjne

029

Zbior umow i porozumien

0290
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0291

Zbiér umoéw i porozumien miedzy jednostkami organizacyjnymi Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panistwowe

03

Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka

030

Plany

0300

Wersje ostateczne planéw witasnych

0301

Planowanie na poziomie jednostki organizacyjnej




0302

Planowanie na poziomie komdrek organizacyjnych

031

Sprawozdawczosc

0310

Wersje ostateczne sprawozdan wiasnych

0311

Sprawozdawczo$¢ na poziomie jednostki organizacyjnej

0312

Sprawozdawczo$¢ na poziomie komdrek organizacyjnych

0313

Sprawozdawczos¢ statystyczna

0314

Meldunki i raporty sytuacyjne

032

Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja

033

Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek

Informatyzacja

040

Projektowanie i programowanie systemu informatycznego

041

Eksploatacja i rozwdj systemu informatycznego

Dokumentacja eksploatacji systemu informatycznego

Ustalanie uprawnien dostepu do bazy danych i systemu informatycznego

0412

Wspomaganie uzytkownikow systemu informatycznego

0413

Bezpieczenstwo systemu informatycznego

0414

Organizacja prac zwigzanych z konserwacjg i rozwojem systemu informatycznego

042

Sieci komputerowe

0420

Projektowanie i koordynacja sieci

0421

Utrzymanie, rozwdj i nadzdér nad funkcjonowaniem sieci

0422

Dokumentacja stanu sieci

Ewidencja posiadanego oprogramowania

0430

Licencje na oprogramowania

Organizacja uzytkowania licencji oprogramowania




044 Rozwdj informatyki

0440 Wtiasne programy rozwojowe

0441 Koordynacja prac w zakresie rozwoju informatyzacji

05 Skargi i wnioski

050 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio przez witasng jednostke
0s1 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci
052 Analizy skarg i wnioskow

053 Interpelacje i zapytania

054 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie

06 Wydawnictwa i informacje. Promocja

060 Wydawnictwa wtasne

0600 Wydawnictwa promocyjne

0601 Wydawnictwa branzowe

0602 Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach

0603 Rozpowszechnianie wydawnictw

0604 Ochrona praw autorskich

061 Wydarzenia promocyjno-edukacyjne

0610 Promocje i kampanie

0611 Wystawy, konkursy, spotkania autorskie

0612 Targi i kongresy

062 Relacje z mediami

0620 Informacje wtasne dla mediéw, odpowiedzi na informacje medialne
0621 Monitoring mediow

0622 Konferencje prasowe




Produkcja filmowa i radiowa

064

Strony i portale internetowe

07

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspoétdziatania z innymi podmiotami

070

Nawigzywanie kontaktdw i okreslanie zakresu wspétdziatania z innymi podmiotami
zagranicznymi

Realizacja dwustronna wspélnych projektéw

0701

Realizacja wielostronna wspoélnych projektéw

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z przedstawicielstwami Unii
Europejskiej

072

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe

0720

Instrukcje i sprawozdania z wyjazdow

0721

Przyjazdy delegacji zagranicznych

073

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z krajowymi podmiotami

074

Koordynacja branzowa i miedzyresortowa

075

Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji

08 Programy i projekty wspéifinansowane ze srodkéw zewnegtrznych, w tym Unii Europejskiej

o Wyijasnienia interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programow i
projektéw finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych

081 Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

082 Realizacja programodw i projektéow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

09 Kontrole

090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli

091 Kontrole zewnetrzne

092 Kontrole wewnetrzne (wlasne)

093 Zapobieganie marnotrawstwu, niegospodarnosci i przestepczosci gospodarczej

034 Ksigzka kontroli

KADRY




10

Ogédlne zasady pracy i ptac

100

Zasady wynagradzania i premiowania

Zasady i metodologia pracy

102

Regulaminy pracy

1

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

110

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

1100

Umowy i powotania

1101

Rekrutacja pracownikow

1102

Zwalnianie pracownikéw

111

Wykaz etatow

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Zmiany warunkow pracy

1121

Zmiany na stanowiskach pracy

1122

Nadawanie stopni pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zaliczonych do Stuzby Le$nej

1123

Zakresy czynnosci

1124

Opiniowanie i ocenianie pracownikow

1125

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

1126

Oswiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych

113

Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130

Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne

1131

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne

114

Specjalne kategorrie pracownikow

115

Nagrody i wyrdznienia. Kary

1150

Nagrody




1151

Nagrody niepieniezne

1152

Odznaczenia panstwowe

1153

Odznaki i wyrdznienia resortowe

1154

Odznaki i inne formy wyréznienia (wlasne)

1155

Kary i postepowanie dyscyplinarne

116

Wojskowe sprawy pracownikow

117

Dostep os6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikéw

1200

Akta osobowe pracownikow wiasnej jednostki

1201

Akta osobowe pracownikéw jednostek podlegtych

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

122

Legitymacje stuzbowe

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

1300

Analizy, przeglady, oceny stanu BHP

1301

Dziatania w zakresie zwalczania wypadkoéw, choréb zawodowych, ryzyka w pracy

1302

Swiadczenia z zakresu BHP

131

Wypadki

1310

Wypadki przy pracy

1311

Wypadki w drodze do pracy i z pracy

132

Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1320

Warunki szkodliwe




1321

Rejestr warunkéw szkodliwych

1322

Choroby zawodowe

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe

140

Szkolenia zawodowe

1400

Plany i programy szkoleniowe

1401

Organizacja szkoleni

1402

Protokoty egzaminacyjne i $wiadectwa, zaswiadczenia koricowe

141

Studia dyplomowe, podyplomowe

142

Inne formy podnoszenia kwalifikacji

143

Praktyczna nauka zawodu

15

Dyscyplina pracy

150

Dowody obecnosci w pracy

151

Rozliczanie czasu pracy

152

Urlopy pracownicze

1520

Urlopy wypoczynkowe

1521

Urlopy macierzynskie, ojcowskie itp..

1522

Urlopy bezptatne

153

Ewidencja delegacji stuzbowych

1530

Ewidencja delegacji krajowych

1531

Ewidencja delegacji zagranicznych

154

Zwolnienia z tytutu pracy dodatkowej, spoteczne;j

16

Sprawy socjalno-hytowe

160

Sprawy bytowe

161

Dojazdy do pracy




162 Wczasy pracownicze

163 Opieka nad dzie¢mi

164 Opieka nad emerytami i rencistami

165 Zapomogi

166 Organizacja imprez kulturalnych, oswiatowych i integracyjnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Obstuga ubezpieczenia spotecznego

171 Dowody uprawnienia do zasitkéw

172 Emerytury i renty

173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.

174 Opieka zdrowotna

1740 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej
1741 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Inwestycje i remonty

2 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
210 Nabywanie i zbywanie budynkow i budowli
2100 Nabywanie budynkdéw i budowli

2101 Zbywanie budynkdw i budowli

211 Konserwacja i eksploatacja

2110 Biezaca eksploatacja

2111 Remonty, naprawy i konserwacja

212 Ewidencja budynkéw i budowli

213 Przydziat, najem nieruchomosci




- Przydziat, najem nieruchomosci z zasobdw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasow

Panstwowych
2131 Najem nieruchomosci na potrzeby jednostek
214 Odnawialne Zrodta energii
2 Zarzadzanie majatkiem
220 Ewidencja majatku
2200 Ewidencja gruntéw (porzadkowanie stanu posiadania)
2201 Ewidencja innych sktadnikéw majatku
221 Zmiany w stanie posiadania
2210 Zmiana przeznaczenia lasow w planach zagospodarowania przestrzennego
211 Przekazywanie lasow, gruntow i innych nieruchomosci we wtadanie

Przekazywanie lasow, gruntdw i innych nieruchomosci w zarzad innym jednostkom
organizacyjnym

2212

2213 Przyjmowanie lasow

2214 Przyjmowanie gruntéw i innych nieruchomosci

2215 Zmiana rodzaju uzytkowania gruntéw, eksploatacja zt62 kopalin

2216 Przekazywanie w uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

217 Korzystanie z laséw, gruntéw i innych nieruchomosci (dzierzawa, najem, uzyczenie, stuzebnosc)
222 Naruszanie stanu posiadania

223 Rejestry powierzchniowe

224 Wytaczanie gruntéw lesnych z produkcji, uzgadnianie warunkéw zabudowy
225 Szacunek wartosci majgtku w jednostkach organizacyjnych

226 Zwroty nieruchomosci, wymiana, scalanie i zamiana gruntow

2260 Zwroty nieruchomosci

2261 Zamiana gruntéw, wymiana i scalanie

227 Rekultywacja gruntéw oraz innych sktadnikow przyrody




228

Nabywanie i zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci

2280

Nabywanie lasdw, gruntéw i innych nieruchomosci

2281

Zbywanie lasow, gruntéw i innych nieruchomosci

229

Inwestycje dtugo i krotkoterminowe

2290

Inwestycje majgtkowe

2291

Inwestycje rzeczowe

23

Zaopatrzenie i gospodarka materiatowa

230

Zaopatrzenie

2300

Zaopatrzenie w materiaty i surowce

2301

Zaopatrzenie w Srodki techniczne, narzedzia

2302

Katalogi, prospekty, cenniki

231

Gospodarka magazynowa

2310

Przyjmowanie do magazynu

2311

Wydawanie z magazynu

232

Rozliczenie zuzycia materiatow

233

Ewidencja magazynowa

234

Gospodarka srodkami trwatymi

235

Konserwacja i remonty srodkéw trwatych

24

Umundurowanie

240

Dokumentacja techniczno-technologiczna munduréw lesnika

241

Zaopatrzenie w umundurowanie

242

Ewidencja i rozliczanie elementéw umundurowania

25

Ochrona mienia Skarbu Panstwa

250

Ochrona przed szkodnictwem lesnym




2500

Uzbrojenie i wyposazenie

2501

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia

2502

Ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym i ochrona mienia

2503

Raporty i meldunki dzienne z patroli

2504

Prowadzenie postepowan karnych

2505

Prowadzenie spraw o wykroczenia

2506

Wspétpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi

251

Ochrona mienia

2510

Wstep (wejscie) do siedzib biur jednostek

2511

Zapewnienie bezpieczenstwa mienia

252

Ubezpieczenia majatkowe

26

Sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe

260

Sprawy obronne

2600

Planowanie w zakresie spraw obronnych

2601

Organizawanie systemu kierowania obronnoscia

2602

Organizacja jednostek zmilitaryzowanych

2603

Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-gospodarza
(HNS)

2604

Rezerwa Surowca Drzewnego

261

Zarzgdzanie kryzysowe, stany nadzwyczajne, zagrozenia

2610

Organizacja zarzadzania kryzysowego

2611

Monitorowanie dziatalnosci w zakresie zarzadzania kryzysowego

2612

Planowanie i prognozowanie dziatah w wypadku wystagpienia zagrozen miejscowych oraz ich
analizowanie

2613

Organizacja tacznosci alarmowej

2614

Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych




262 Ochrona przeciwpozarowa

2620 Sprawy organizacyjno-operatywne

2621 Przeciwpozarowa akcja zapobiegawcza

2622 Technika pozarnicza

2623 Meldunki z pozarow

27 Zamowienia publiczne

270 Dokumentacja zamodwien publicznych

! Umowy zawarte w ramach zamoéwien publicznych

272 Rejestr zaméwien publicznych

3 EKONOMIKA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

300 Regulacje, interpretacje i wyjasnienia z zakresu spraw finansowo — ksiegowych.
301 Systemy ekonomiczno-finansowe

302 Zasady (polityka) rachunkowosci i plan kont

31 Finanse, ksiegowos¢

310 Obrot gotowkowy

3100 Kopie raportow kasowych

3101 Grzbiety ksigzek czekowych, bloczki kopii dowodow
3102 Kopie asygnat i kwitariuszy

a1 Finansowanie, dotacje, kredyty i pozyczki

3110 Finansowanie wilasne

3111 Finansowanie produkcji i eksploatacji

3112 Finansowanie naktadéw na projekty realizowane w ramach programow unijnych
3113 Zasady kredytowania, wspotpraca z bankami i pozyczki




3114 Dotacje budzetowe

3115 Dotacje pozabudzetowe - krajowe
3116 Pozostate dotacje

312 Podatki i optaty

3120 Podatek lesny

3121 Podatek rolny

3122 Podatek od nieruchomosci

3123 Podatek od towaréw i ustug

3124 Podatek akcyzowy

3125 Podatek dochodowy od osdb fizycznych
3126 Podatek dochodowy od oséb prawnych
3127 Pozostate podatki i optaty

32 Ksiegowosc finansowa

320 Dowody ksiegowe

[321 Urzadzenia ksiegowe

322 Rozliczenia

323 Egzekucja i windykacja naleznosci
324 Uzgodnienie sald (ohce)

EE Rozliczenie ptac

330 Dokumentacja ptac

331 Dokumentacja potracen z ptac

332 Listy zaliczek na ptace

333 Listy ptac

334 Karty zbiorcze ptac




335

Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego

336

Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

337

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

338

Deputaty

34

Ksiegowo$¢é materiatowo-towarowa

340

Dowaody ksiegowe

3400

Dowody ksiegowe wiasne

3401

Dowody ksiegowe obce

35

Ksiegowosé¢ kosztow

350

Kalkulacja kosztow

3500

Kalkulacje wstepne

3501

Weryfikacja wynikow i kosztow

3502

Rozliczenia kosztow

3503

Rozliczenia kosztéw projektéw unijnych

351

Dowody ksiegowe

352

Dokumentacja ksiegowa

353

Analiza kosztow

36

Kapitaly i fundusze specjalne

360

Zasady gospodarowania funduszami

361

Zaktadowy fundusz nagréd

Fundusz swiadczen socjalnych

363

Fundusz Lesny

364

Inne fundusze

37

Inwentaryzacja




370

Spisy i protokoty remanentowe

371

Zestawienia i analizy

372

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji

373

Réznice inwentaryzacyjne

374

Wycena réznic inwentaryzacyjnych

38

Dyscyplina finansowa

GOSPODARKA SRODKAMI TECHNICZNYMI

40

Transport i tacznosé

400

Pojazdy mechaniczne

4000

Eksploatacja pojazdow

4001

Uzytkowanie obcych pojazdéw

4002

Transport drewna taborem samochodowym

4003

Zrywka drewna i inne przewozy

4004

Transport gospodarczy

4005

Samochody i ciggniki specjalistyczne

401

Srodki tacznoéci

402

Pozostate srodki transportu

41

Maszyny, urzadzenia i sprzet lesny

410

Eksploatacja maszyn i urzagdzen

411

Przekazywanie, przejmowanie maszyn i urzadzen

412

Dozor techniczny

42

Dziatalno$é remontowo-naprawcza. Paliwa

420

Remonty i naprawy

4200

Remonty i naprawy wtasnych srodkow technicznych




4201 Remonty i naprawy swiadczone na zewnatrz

4202 Wyposaienie warsztatow

421 Reklamacje i serwis maszyn i urzadzen

4210 Reklamacje maszyn i urzadzen

4211 Serwis maszyn i urzadzen

422 Gospodarka paliwowa

5 ROZWOJ TECHNICZNO-TECHNOLOGICZNY

50 Prace badawcze

500 Prace badawcze w zakresie lesnictwa

5000 Uzgodnienia dotyczace prac naukowo-hadawczych
5001 Prace naukowo-badawcze

5002 Prace doswiadczalno-konstrukcyjne

5003 Udostepnianie wynikow badan

5004 Préby maszyn i urzadzen

5005 Produkcja prototypow

51 Postep techniczny

510 Wdrozenia nowych technik, technologii lub produkcji
511 Mechanizacja prac

5110 Mechanizacja prac przygotowania i uprawy gleby

5111 Mechanizacja prac szkétkarskich

5112 Mechanizacja prac w ochronie lasu

5113 Mechanizacja prac pozyskania drewna - $cinka, zrywka
5114 Utylizacja, rozdrabnianie pozostatosci

s115 Rozwdj techniczny i technologiczny w pozostatych pracach




512

Préby i testy

52

Jako$¢ produkcji w Lasach Panstwowych

520

Analiza jakosci produkcji

521

Kontrola jakosci produkc;ji

522

Znak jakosci

53

Normalizacja i normowanie zwigzane z gospodarkg le$ng

530

Normy krajowe

531

Normy miedzynarodowe i zagraniczne

54

Innowacje

540

Wynalazczos¢

5400

Ocena wynalazczosci pracowniczej

5401

Organizacja, programy rozwojowe dot. wynalazczosci

5402

Biezgce dziatania podejmowane w ramach wynalazczosci

5403

Ewidencja projektow wynalazczych

541 Ochrona patentowa

6 SYSTEM PLANOWANIA GOSPODARKI LESNE!

60 Urzadzanie lasu i geomatyka lesna

600 Prace urzadzeniowe

6000 Harmonogram robot

6001 Prace glebowo-siedliskowe

6002 Lasy ochronne

6003 Ochrona przyrody i sSrodowiska w planie urzadzenia lasu
6004 Sporzadzanie planéw urzadzeniowych

6005 Aneksy do planéw urzgdzenia lasu




6006 Prognozy, stan laséw i zasobdw drzewnych

6007 Plany urzadzenia dla laséw niebedgcych w zarzadzie Lasow Paristwowych
601 Ograniczenia w planowaniu gospodarki lesnej

602 Rozmiar uzytkowania

603 Geomatyka lesna

6030 Geodezja i kartografia

6031 Lesne Mapy Numeryczne (LMN)

6032 Teledetekcja i fotogrametria

6033 Pozycjonowanie satelitarne

6034 Numeryczny model terenu

7 GOSPODARKA LESNA

70 Nasiennictwo, selekcja, hodowla lasu, zadrzewienia
700 Zadania zlecone i programy perspektywiczne

7000 Zadania zlecone, dotacje budzetowe i inne

7001 Programy zachowania zasohow genowych

7002 Programy perspektywiczne

7003 Badania molekularne

701 Hodowla lasu

7010 Odnowienia, zalesienia, poprawki i uzupetnienia

7011 Przebudowa drzewostandw, fitomelioracje, melioracje agrotechniczne
7012 Pielegnowanie upraw i mtodnikow

7013 Pielegnowanie drzewostanow

7014 Rebnie

702 Nasiennictwo i selekcja




7020 Regionalizacja nasienna - baza nasienna

7021 Prognozowanie, zbidr, przechowywanie, ocena
7022 Selekcja indywidualna

7023 Selekcja populacyjna

703 Szkotkarstwo

7030 Produkcja szkotkarska

7031 Specjalistyczna produkcja szkétkarska

704 Gospodarka zadrzewieniowa

7040 Szkotkarstwo zadrzewieniowe

7041 Zadrzewienia na gruntach Laséw Panstwowych
7042 Zadrzewienia na gruntach pozostatych

7043 Uzytkowanie zadrzewien

705 Plantacje

7050 Plantacyjne uprawy drzew na gruntach lesnych
7051 Plantacje drzew na pozostatych gruntach

7052 Uzytkowanie plantacji

1 Ochrona lasu

710 Ochrona przed szkodliwymi owadami

7100 Szkodniki pierwotne

7101 Szkodniki upraw i mtodnikow

7102 Szkodniki wtorne

711 Ochrona przed grzybami oraz chorobami bakteryjnymi i wirusowymi
712 Ochrona przed pozostatymi czynnikami

713 Metody hiologiczne ochrony lasu




714 Sprzet i srodki ochrony roslin

7140 Sprzet ochrony lasu

7141 Chemiczne i biologiczne srodki ochrony roslin
715 Udostepnianie lasu dla turystyki i rekreacji
716 Promocja proekologicznej polityki lesnej

7160 Lesne kompleksy promocyjne

7161 Dziatalnos¢ edukacyjna

717 Rekultywacja terendw zdegradowanych

7 Ochrona srodowiska, przyrody i krajobrazu
720 Réznorodnosé biologiczna

721 Formy ochrony przyrody

7210 Natura 2000

7211 Ochrona gatunkowa

1212 Pozostate formy ochrony przyrody

722 Obszary funkcjonalne

723 Osrodki rehabilitacji, arboreta, hodowla zachowawcza zwierzat
3 Gospodarka towiecka

730 Administrowanie towiectwem

7300 Plany towieckie (roczne)

7301 Wieloletnie plany towieckie

7302 Obwody towieckie

731 Stan zwierzyny

7310 Inwentaryzacja zwierzyny

7311 Odtowy i wsiedlenia




7312

Pozyskanie zwierzyny

732

Hodowla i ochrona zwierzyny

7320

Gospodarka w Osrodkach Hodowli Zwierzyny

7321

Hodowla zwierzat townych

7322

Ochrona zwierzyny

7323

Ubytki zwierzyny

7324

Urzadzenia towieckie

7325

Poletka towieckie

7326

Sprzedaz polowan

733

Ochrona i szkody wyrzadzone przez zwierzyne

7330

Ochrona przed zwierzyng i szkody poza lasami

7331

Ochrona przed zwierzyng i szkody w lasach

74

Gospodarka tagkowo-rolna i rybacka

740

Gospodarstwo tgkowo-rolne

7400

Administrowanie obszarami tgkowo-rolnymi

7401

Doptaty do gospodarki tgkowo-rolnej

741

Gospodarstwo rybackie

7410

Administrowanie gospodarstwami rybackimi

7411

Pozwolenia wodno-prawne obiektéw stawowych

7412

Dokumentacja techniczna obiektow stawowych

7413

Zarybienia i odtowy

7414

Dziatalno$¢ ochronna w gospodarstwie rybackim

7415

Doptaty do gospodarki rybackiej

75

Zadania realizowane w lasach innych wtasnosci




750 Prowadzenie powierzonych spraw nadzoru w lasach nieparstwowych
751 Doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesnej
752 Sporzadzanie planéw zalesiania gruntéw rolnych

753 Pozyskanie drewna

76 Uiytkowanie lasu

760 Rozmiar uizytkowania

7600 Plany, wnioski cieé¢

7601 Zmiany plandw cie¢

7602 Analizy wykonania cigé

7603 Organizacja uzytkowania

761 Pozyskanie drewna

7610 Pozyskanie drewna ogétem

7611 Pozyskanie grubizny

7612 Pozyskanie drewna cennego

7613 Pozyskanie drewna na cele energetyczne (opatowe)
7614 Pozyskanie drobnicy

7615 Inne formy pozyskania drewna

7616 Konserwacja drewna

762 Pozyskanie pozostatych produktéow

7620 Pozyskanie karpiny

7621 Produkcja zrebkow

7622 Pozyskanie zywicy

7623 Pozyskanie choinek i stroiszu

7624 Pozyskanie innych produktow




763 Uboczne uzytkowanie lasu

77 Infrastruktura lesna

770 Budownictwo lesne

m Drogownictwo lesne

m Szlaki zrywkowe

78 Gospodarka wodna

780 Zabudowa ciekéw wodnych

781 Inne urzadzenia i obiekty zwigzane z gospodarkg wodng
8 SPRZEDAZ TOWAROW, PRODUKTOW | UStUG
80 Sprzedai towarow, produktéow i ustug
800 Polityka w zakresie sprzedazy

801 Sprzedaz detaliczna

[s02 Sprzedaz dla przedsigbiorcow

[s03 Sprzedaz wewnatrz Lasow Panstwowych
804 Pozostata sprzedaz

805 Ksztattowanie cen

806 Windykacje, interwencje

807 Promocja i reklama

81 Obstuga odbiorcow

810 Organizacja obstugi odbiorcow

811 Dokumentacja odbiorcow

812 Oferty odbiorcow

813 Umowy kupna-sprzedazy

814 Reklamacje, zastrzezenia




82

Eksport i import towaréw i ustug

820

Umowy handlowe

821

Eksport towardw i ustug

822

Import towardw i ustug

823

Organizacja procesu spedycji

83

Skup

830

Skup drewna

831

Skup innych produktow

DZIEDZICTWO KULTUROWE. HISTORIA LESNICTWA

90

Dokumentowanie dziejéw. Historia polskiego lesnictwa

900 Programy rozwoju i ochrony dziedzictwa kulturowego

|e01 Mecenat nad dziatalnoscig kulturowg

902 Dziatalnos¢ naukowo-oswiatowa dot. historii le$nictwa

903 Dziatalno$¢ naukowo-o$wiatowa zwigzana z dziedzictwem kulturowym

91

Zabytki

910

Zabytki ruchome

911

Zabytki nieruchome

912

Wspétdziatanie z organami ochrony zabytkow

913

Opieka nad pomnikami i miejscami pamieci

92

Organizacja wystaw o charakterze kulturowym

920

Wystawy czasowe

921

Wystawy state

922

Dziatalnos¢ informacyjno-promocyjna o wystawach

93

Zbiory muzealne




930

Zasady gromadzenia i udostepniania zbioréw muzealnych

931

Gromadzenie zbioréw muzealnych

932

Okreslanie wartosci zbioréw muzealnych

933

Ewidencja zbiorow muzealnych

934

Kwerendy w zbiorach

935

Reprodukcja zbiorow

936

Konserwacja eksponatow

937

Naukowe opracowanie zbiorow

938

Wspotpraca z jednostkami Lasow Panstwowych w sprawie muzealnictwa

939

Wspétpraca z innymi instytucjami i podmiotami w sprawie muzealnictwa

94

Wystawiennictwo muzealiow

940

State ekspozycje zbiorow

941

Wystawy czasowe

942

Wystawy krajowe poza siedzibg jednostki

943

Wystawy muzealidw za granicg

944

Wystawy importowane zza granicy
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Zalgeznik Nr 3 do Zarzgdzenia nr 3/2021
Zakiadu Uslug Lesnych we Wroctawiu
z dnia 18.02. 2021r.

Instrukcja postepowania z dokumentacja w biurze

Zakiadu Ustug Lesnych we Wroctawiu

system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako

podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw

Zatwierdzam:

cd Dyrektora ds, Realizgc

i

Dariusz Cholewa
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l. Postanowienia ogolne

A. Cel i zakres opracowania

Instrukcja ma na celu okreslenie zasad i tryb postepowania z dokumentacjg otrzymana
oraz wytworzong w biurze Zakfadu Ustug Lesnych we Wroctawiu, wykorzystujgc EZD
jako podstawowy system dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw. Integralng
czescig instrukcji sg Procedury EZD.

B. Stosowane okreslenia i skroty

Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢ zgodnie z ponizszymi definicjami:
Akceptacja — wyrazenie zgody przez osobe uprawniong do zatatwienia sprawy lub
aprobata tej osoby wzgledem tresci pisma.

Dekretacja — adnotacja dotgczana do pisma, zawierajgca informacje o: osobie, pionie,
lub komdrce organizacyjnej, wiasciwej do zatatwienia sprawy i ewentualnym wskazaniem
sposobu jej zatatwienia.

Dekretacja zastepcza — adnotacja umieszczona na piSmie, odzwierciedlajaca tres¢
dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym,
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym, ktora
jest potwierdzona podpisem odrecznym przez osobe przenoszacg tre$¢ dekretacji na
pismo.

Digitalizacja — przetwarzanie rzeczywistego obiektu (dokumentu) w jego wizerunek
cyfrowy.

Identyfikator dokumentu - unikatowy numer w calym systemie EZD, nadawany
automatycznie.

Instrukcja kancelaryjna — aktualny zbiér zasad i przepiséw ustalajgcych sposoéb
postepowania z dokumentami, obowigzujgcy w PGL LP.

Komérka wiodgca — komorka organizacyjna zatatwiajgca ostatecznie pod wzgledem
merytorycznym okreslong sprawe.

Kopia wewnetrzna — funkcjonalnos¢ systemu EZD, ktéra umozliwia tworzenie Kkopii
pisma (koszulki) w celu przekazania do wielu odbiorcéow, co daje mozliwos¢ innym
komorkom organizacyjnym zatozenie odrebnych spraw.

Koszulka — widok w systemie EZD, umozliwiajgcy grupowanie dokumentéw,

rejestrowanie, prowadzenie spraw.

Strona 2



Metadane — zestaw usystematyzowanych informaciji, logicznie powigzanych z przesyitka,
sprawg lub inng dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
diugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie.

Nr RPW — numer w systemie EZD, skrotowiec nazwy: rejestr przesytek wptywajacych.
Procedura — ustalony sposéb przeprowadzania dziatania lub procesu (udokumentowana
lub nie).

Proces — zbiér dziatan wzajemnie powigzanych lub na siebie oddziatujgcych.
Rozpoczynajgcy sie wejsciem i koriczacy wyjsciem.

Rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek i pism pod katem
ich typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD sg zdefiniowane w formie automatycznie
generowanych raportéw na podstawie okreslonych metadanych.

Rejestr pism wewnetrznych — rejestr w systemie EZD, stuzgcy do ewidencjonowania
pism przekazanych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi i rejestrowania pism
powstajgcych na uzytek wewnetrzny biura Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.

Skiad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentéw w postaci nieelektroniczne;j
oraz nosnikéw elektronicznych, w uktadzie wynikajagcym z kolejnoéci wprowadzania do
systemu EZD. Wyréznia sie nastepujace rodzaje sktadéw chronologicznych: peiny
chronologiczny, niepetny chronologiczny, nosnikéw danych, zwrotek.

System EZD - system informatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych
zgodnie z art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm).

System tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwienia sprawy, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych w celu
wspomagania procesu obiegu.

Udostepnianie — funkcjonalnos¢ systemu EZD, ktéra pozwala na udostepnienie
prowadzonej sprawy bezposrednio w systemie EZD innej komorce organizacyjnej w celu
uzyskania opinii, danych, innego wkiadu wiasnego. Funkcjonalno$¢ umozliwia rowniez
okreslenie jaka cze$¢ dokumentacji zostanie udostepniona komoérce wspotpracujgcej
oraz w jakim trybie (do odczytu, do edycji).

ZPO - skrotowiec nazwy: zwrotne potwierdzenie odbioru.
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C. Ogolny schemat postepowania z dokumentacja

1. Pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia spraw w systemie EZD, stanowigcym
podstawowy system dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw. Wyr6znia sie dwa
tryby prowadzenia spraw:

a) Sprawy prowadzone elektronicznie — cato$¢ dokumentacji gromadzona jest w
postaci elektronicznej. Powstajgca lub otrzymana dokumentacja papierowa podlega
digitalizacji i wigczeniu do systemu EZD. Wersja analogowa dokumentow przekazywana
jest do sktadu chronologicznego. W systemie EZD symbole klas w JRWA oznaczone sg
kolorem zielonym.

b) Sprawy prowadzone tradycyjnie — w tego rodzaju sprawach dokumentacja
prowadzona jest w tradycyjnych teczkach aktowych, a ewentualnie powstajgca
dokumentacja elektroniczna jest drukowana (jako uwierzytelniony wydruk) i wtgczana do
sprawy prowadzonej tradycyjnie (papierowo). W systemie EZD symbole klas w JRWA
oznaczone sg kolorem czerwonym.

2. Dekretacja pism odbywa sie w systemie EZD.

3. W systemie EZD nie sg tworzone oraz gromadzone akta osobowe, pisma
zawierajgce informacje niejawne, oraz inne o charakterze zastrzezonym. W takich
przypadkach w systemie EZD w miejscu takiego dokumentu zamieszczamy stosowna
notatke informacyjng

4. Wszystkie dokumenty wplywajace do Kancelarii podlegajg rejestracji w
obowiazujgcych rejestrach.

5. Podstawowym miejscem rejestrowania i skanowania dokumentéw do systemu
EZD przesylek wplywajgcych do biura Zaktadu Ustug Le$nych we Wroctawiu jest
Kancelaria zgodnie z przyjetymi procedurami.

6. Pisma wysytane w postaci elektronicznej wysylane sg z imiennych, stuzbowych
skrzynek pocztowych pracownikow, z obowigzkiem dotgczenia pliku wiadomoséci do
prowadzonej sprawy w programie EZD oraz odnotowaniem tej czynno$ci w systemie.

7. Przesylki zawierajgce dokumenty podpisane elektronicznie (w tym certyfikatem
kwalifikowanym), osoba rejestrujgca w systemie EZD jest zobowiazana do uprzedniego
sprawdzenia poprawnosci podpisu. W przypadku weryfikacji negatywnej pracownik
wigcza jg do systemu, informuje nadawce wiadomosci o tym fakcie oraz zatgcza notatke

w koszulce.
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8. Korespondencja wewnetrzna podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych w
systemie EZD (zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a przy przekazywaniu,
udostepnianiu, zatwierdzaniu wktadu wtasnego).

9. Nie dopuszcza sie przekazywania spraw (bledna dekretacja — obowigzuje droga
stuzbowa) bezposrednio pomiedzy komérkami organizacyjnymi (uzycie funkcji
.Przekaz"). Dozwolone jest natomiast udostepnianie spraw (funkcja ,Udostepnij”).

10. W przypadku btednej dekretacji pisma nalezy wykorzysta¢ funkcje systemu
,ZWrd¢” z obowigzkiem uzasadnienia decyzji.

11.  Akceptacja dokumentu dokonywana w systemie EZD, jest rownoznaczna z
podpisem odrecznym (w tym parafg) oraz spetnia wymagania prawne w ramach
wewnetrznego obiegu dokumentacji w jednostce organizacyjnej. Wyréznia sie
akceptacje:

a) Jednostopniowg

b) Wielostopniowg — wstepne zaakceptowanie tresci pisma (w zakresie swoich
kompetencji) przez osobe nieupowazniong do podpisania pisma i przekazanie do
akceptacji kolejnej osobie (osobom), az do ostatecznego podpisania pisma przez osobe
do tego upowazniong, z zachowaniem drogi stuzbowej.

12.  Korespondencja wewnetrzna kierowana do innych komoérek organizacyjnych
podlega akceptacji w systemie. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
stosowanie podpisu elektronicznego z uzyciem osobistego certyfikatu zapisanego na

korporacyjnej karcie kryptograficznej (podpis LP).

D. Ustalenia dodatkowe

" Podteczki. Do zaktadania podteczek jest uprawniony koordynator czynnosci
kancelaryjnych. Informacje o potrzebie =zatozenia podteczki nalezy przestac
koordynatorowi drogg elektroniczng podajac klase JRWA, nr podteczki oraz jej nazwe.
2. Ksiazka adresowa. Do zaktadania adresatow uprawnieni sig wszyscy pracownicy.
Przed utworzeniem nowego adresata nalezy sprawdzi¢ czy juz istnieje w bazie.
Adresatow nalezy zakiadac zgodnie z zasadami:

a) Pola Nazwa uzywa sie dla instytucji. Nie nalezy uzywac¢ skrétow nazw.

b) Pola nalezy uzupetnia¢ zgodnie z ich opisem

C) Dla adresatéw poczty tradycyjnej nalezy uzupehiaé pole ,adres e-mail” (jesli jest

znany)
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3 Zgodnie z zarzgdzeniem nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
16 listopada 2016 r. w sprawie wdrozenia aplikacji wspomagajgcej prowadzenie kontroli
instytucjonalnej oraz obstugi wybranych proceséw kadrowych aplikacja jest czescig

systemu EZD.

Il Korespondencja wplywajaca

A. Dokumenty w formie tradycyjnej

: I8 Przesyiki otwierane, rejestrowane, podlegajgce skanowaniu

a) Pracownik Kancelarii generuje w systemie EZD unikatowy identyfikator z kodem
kreskowym (kolejny nr RPW), ktory zostaje naklejony na pierwszej stronie pisma, w
wolnym miejscu gornej, lewej czesci dokumentu (faktury réwniez, lewy gorny rog).

b) W przypadku, gdy przesylka od jednego adresata zawiera réznego rodzaju
dokumentacje (korespondencja zbiorcza), kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji, a w
rejestrze nadaje sie oddzielne nr RPW

c) Jesli przesylka zawiera wiecej niz jeden egzemplarz tego samego dokumentu,
nadawany jest pojedynczy nr w rejestrze RPW. Informacje o ilosci zalgczonych kopii
nalezy zamiesci¢ w metadanych.

d) W przypadku, gdy ten sam dokument wplynie w réznej formie (mail, fax, przesytka
listowa), kazdy z nich otrzymuje oddzielny nr RPW.,

e) Po naklejeniu identyfikatora RPW dokonuje sig petnego odwzorowania cyfrowego
dokumentu wraz z zatgcznikami.

f) Powyzszy punkt nie dotyczy przesytek, ktére posiadaja choc¢by jedng z ponizszych

cech:
o Rozmiar wigkszy niz A4
o Liczba stron przekracza 50
o Nieczytelna tre$é

o Postac inna niz papierowa (np. ptyta CD, DVD, inny przedmiot)

o Forma lub posta¢ uniemozliwiajgca skanowanie
W powyzszych przypadkach wykonuje sie, o ile jest to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony przesytki lub koperty, wpisujgc w metadanych szczegotowe informacije

opisujgce przesytke. W uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na wyjatkowy charakter

korespondenciji nie stosuje sie powyzszych zapiséw.
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g) Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przesytki pracownik Kancelarii dokonuje
walidacji odwzorowania cyfrowego dokumentu (sprawdzenie kompletnosci,
prawidtowosci i czytelnosci odwzorowania)

h) Nastepnie uzupetiane sa podstawowe metadane (dane o przesyice i nadawcy).
Pozostate metadane uzupetniane sg przez pracownikéw komorek organizacyjnych.

2 Przesytki nieotwierane (wymienione w S17 ust.1 Instrukcji Kancelaryjnej),
podlegaja:

a) Rejestracji w systemie EZD na podstawie danych zawartych na kopercie

b) Nadaniu nr RPW i umieszczeniu naklejki na kopercie

c) Przekazaniu adresatom lub wiasciwym komoérkom organizacyjnym.

3 Przesytki otwierane, nie podlegajgce rejestracji w systemie EZD:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, biuletyny itp.)

b) zaproszenia, zyczenia i pisma o podobnym charakterze

c) niezamawiane oferty, reklamy itp.

d) dokumenty stanowigce osobistg wtasnosé

Przesyiki te nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu i przekazywane sg bezpo$rednio

komorkom wskazanym lub adresatom.

4. Uzupetnienie metadanych. Podczas rejestracji przesytek w systemie EZD

pracownik Kancelarii uzupetnia co najmniej nastepujace dane:

. Tytut — krotki opis tresci dokumentu

o Nazwe nadawcy w przypadku podmiotu lub imie i nazwisko w przypadku
osoby prywatnej

o Adres nadawcy

o Date nadania przesyiki

o Sposob dostarczenia
o Nr listu w przypadku przesyiki poleconej lub kurierskiej
. Liczba zatgcznikow
o Uwagi — wg potrzeb
B. Przesytki na informatycznych nosnikach danych
1. Przesylki przekazane do Kancelarii na informatycznych nosnikach danych dzieli
sie na:
] Przekazane bezpos$rednio na informatycznym noéniku danych (np. na
plycie CD,
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DVD, pamigci USB — przesyiki te podlegajg rejestracji w RPW i w skiadzie
chronologicznym no$nikéw danych.
® Stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego w formie tradycyjnej
(papierowej) — zawarto$¢ zalgcznika dolgczana jest do koszulki odwzorowania
cyfrowego pisma przewodniego i rejestrowana w skiadzie chronologicznym
niepetnym.
2. Petnemu wigczeniu do systemu EZD podlegajg przesytki o maksymalnej wielko$ci
15 MB. W uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na charakter korespondencji, po
uprzednim uzgodnieniu z administratorem systemu, istnieje mozliwo$¢ odstgpienia od
powyzszej zasady
3. Kazdg przesytke na informatycznym nosniku danych nalezy opisa¢ w systemie
EZD okreslonym zestawem metadanych (analogicznie do zasad okreslonych dla
przesytek wplywajgcych w formie tradycyjnej).
4, Informatyczne nosniki danych zarejestrowane w systemie nalezy trwale opisaé

w sposob jednoznacznie identyfikujgcy, poprzez umieszczenie na nich:

. Identyfikatora dokumentu w skiadzie chronologicznym
. Numeru RPW
. Krétkiego opisu zawarto$ci nos$nika.
C. Poczta elektroniczna
1. Poczta elektroniczna wplywa na:
o Oficjalny adres biura Zaktadu Ustug Lesnych we Wroctawiu.
. Imienne, stuzbowe konta email pracownikow.
2, Przesylki elektroniczne rejestruje sie w systemie EZD w taki sposéb, aby

zachowac je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami.

3 Po uzupetnieniu podstawowych metadanych, pracownik Kancelarii przekazuje
dokument do dekretaciji.

4. Przesylki wplywajgce bezposrednio na imienne konta email, wymagajgce
dekretacji Dyrektora, pracownik rejestruje w Rejestrze Przesytek Wptywajgcych (RPW) i
przekazuje do dekretacji zgodnie z procedurg EZD nr 2.

D. Zwrotne potwierdzenia odbioru

Obstuga zwrotnych potwierdzen odbioru (ZPO) odbywa sie w module systemu EZD i
polega na:

1 W przypadku odbioru przesylki przez adresata:

o Zeskanowanie kodu kreskowego ze ZPO
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o Uzupetnienie informacji w systemie dotyczacej daty odbioru

o Wprowadzenie danych osoby potwierdzajgcej odbior przesyiki
2. W przypadku nieodebrania przesyiki przez adresata:
o Zeskanowanie kodu kreskowego ze ZPO
o Uzupelnienie informacji w systemie dotyczgcej daty przekazania do odbioru
o Odnotowanie przyczyny nieodebrania
3. Zeskanowanie ZPO, a w przypadku spraw prowadzonych w sposob elektroniczny,

rejestracja w odpowiednim skfadzie chronologicznym.

I, Obieg korespondencji

A. Zasady ogoélne
1. Podczas rejestracji pisma w systemie EZD tworzona jest koszulka, zawierajaca:
o Skan dokumentu — dotyczy koszulek zawierajgcych odwzorowanie cyfrowe
dokumentu
0 Plik poczty elektronicznej - w przypadku pism przesyfanych pocztg
elektroniczng
o Informacje opisujgce przesytke — metadane
2. Zarejestrowane wplywy (koszulki) przekazywane sg w systemie EZD przez
pracownika Kancelarii do dekretacji zgodnie z procedurg EZD nr 1.
3. Dekretujgcy wskazuje wiodacg komorke organizacyjng, ktéra odpowiada za
realizacje sprawy. Dopuszcza sie mozliwos¢ przekazania sprawy bezposrednio
pracownikowi.
4, Zastepca dyrektora ds. realizacji, gtowny ksiegowy Ilub kierownik ds.
administracyjno-gospodarczych  dokonuje  dekretacji, bezpoérednio wskazujac
pracownika lub osobiscie realizuje otrzymang koszulke.
5. Pracownik komorki organizacyjnej realizuje sprawe zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wykorzystujac system EZD w zakresie:
o Przygotowywania odpowiedzi — wykorzystywanie szablonow dokumentu
znajdujgcych sie w systemie.
° Uzupetnienia sprawy o inne formy wkiadu wiasnego (dodatkowe
dokumenty, skany, raporty).
° Uzyskania opinii, danych, innych niezbednych informacji od wspierajgcych
komérek organizacyjnych.
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o Przekazywania projektu pisma do akceptaciji przetozonemu.

Funkcje systemu EZD dotyczace obiegu dokumentaciji:

o Przekaz — umozliwia przekazanie koszulki lub sprawy w systemie innemu
pracownikowi. W przypadku wykorzystania tej funkcji przekazywane sgq wszystkie
dokumenty znajdujgce sie w danej koszulce.

o Zwrdc - funkcja, umozliwiajgca przekazanie koszulki/sprawy bezposrednio
do osoby, od ktérej zostata otrzymana. Przekazywane sg wszystkie dokumenty
znajdujgce sie w danej koszulce.

0 Udostepnij — funkcja umozliwiajaca dostep innym pracownikom do
wybranych dokumentéw w koszulce/sprawie. Wykorzystywana w przypadku
spraw, dla ktorych konieczna jest informacja o zapoznaniu sie z trescig koszulki

lub wymagany jest wkiad wtasny innych komoérek organizacyjnych.

Korespondencja wewnetrzna podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych

w systemie EZD (zaznaczenie odpowiedniego checkbox'a przy przekazywaniu,

udostepnianiu, zatwierdzaniu wktadu wiasnego).

7

a)

b)

Postgpowanie pracownika z otrzymang koszulka:

Ustala, czy dotyczy sprawy prowadzone;:

o Tradycyjnie (symbol klasy JRWA w EZD — czerwony).

o Elektronicznie (symbol klasy JRWA w EZD - zielony).

o Nie stanowig akt sprawy.

W przypadku spraw prowadzonych tradycyijnie w systemie EZD nalezy:

° Zarejestrowac nowg sprawe lub powigza¢ otrzymang koszulke z istniejaca
sprawa.

o Uzupetni¢ metadane, zweryfikowaé nazwe koszulki oraz zatgcznika.

o Wyrejestrowac¢ w systemie dokumentacje ze skiadu chronologicznego.

° Odnotowac¢ w systemie fakty wysytki dokumentu.

o Zakonczy¢ sprawe w systemie.

o Po zakonczeniu roku wydrukowac spis spraw.

W teczce aktowej tradycyjnej nalezy zgromadzié cato$é dokumentacji, a w szczegdlnoséci:

o Udokumentowac dekretacje z systemu EZD (wydruk dekretaciji zastepczej).
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o Dokumenty wystepujgce jedynie w formie elektronicznej (e-mail, wkiady
wtasne, opinie), nalezy wydrukowaé¢ wraz z uwierzytelnieniem i dotaczy¢ do akt
sprawy.
o Po zakoriczeniu wszystkich spraw nalezy wydrukowac spis spraw, ktory
dotgczany jest do teczki aktowej.
o Postepowanie z dokumentacja papierowga w tym szczegolnie jej
przekazywanie do archiwum — zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

c) W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie (wytacznie w systemie EZD),

° Gromadzi¢ dokumentacje w formie elektronicznej

0 Zarejestrowaé nowa sprawe lub powigzaé otrzymang koszulke z istniejaca
sprawa;

0 Uzupetni¢ metadane, zweryfikowac¢ nazwe koszulki oraz zatgcznika,;

0 Odnotowaé w systemie EZD fakt wysyiki dokumentu wykorzystujac
odpowiednie opcje;
0 W przypadku konieczno$ci wystania pisma w postaci papierowej nalezy
wydrukowaé wymagang liczbe egzemplarzy i przekaza¢ do podpisu tradycyjnego
dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznione;.
0 Przed zakonczeniem sprawy, osoba prowadzaca zobowigzana jest do
przekazania:
- do sktadu chronologicznego — pism wypozyczonych ze skiadu oraz
innych dokumentéw akt sprawy, ktére zostaly wytworzone w postaci

tradycyjnej, uzupetniajgc numer identyfikacyjny.

- do sktadu informatycznych nosnikéw danych — dokumentow zapisanych

na informatycznych nosnikach danych.

d) W przypadku dokumentéw nie stanowigcych akt sprawy, w systemie EZD nalezy
zakonczy¢ koszulke, wybierajac jako powédd zakonczenia: ,Pismo nie stanowi akt
sprawy”, klasyfikujgc jednoczeénie do wybranej klasy JRWA.

e) Akceptacja dokumentu w systemie EZD (uzycie funkcji ,Akceptuj dokument”) jest
rownoznaczna z podpisem odrecznym (parafg).

B. Wysylka korespondencji
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1. Pracownicy przekazujg do Kancelarii dokumenty do wysytki w postaci tradycyjnej
z wezesniejszym odnotowaniem wysytki w systemie EZD. Pracownik wybiera odpowiedni
rodzaj przesyiki.

2. Przesyiki kierowane do jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych wysytane
sg droga elektroniczng. Nie dotyczy to sytuacji kiedy charakter przesytki wymaga formy
papierowej.

3. Przesytki kierowane do jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych
(Nadlesnictw, Zaktadéw, RDLP, DGLP) wymagajgce formy papierowej traktowane sg w
systemie EZD jako korespondencja zbiorcza.

4. Kazda wysytka korespondencji zostaje potwierdzona przez pracownika Kancelarii
w rejestrze korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Na tej podstawie generowane
i drukowane sg wymagane zestawienia pocztowe.

5. Wszystkie przesyiki dostarczone do Kancelarii do godziny: 11:00 zostang wystane
tego samego dnia. Korespondencja przekazana po godzinie 11:00 zostanie wystana w
nastepnym dniu po jej przekazaniu. W przypadku pozniejszego dostarczenia
korespondencji pracownik Kancelarii zobowigzany jest do jak najszybszej wysytki w
miare mozliwosci technicznych.

C. Dokumentacja nie rejestrowana w sktadach chronologicznych

1. Wplywajace faktury oraz noty ksiegowe sg rejestrowane w RPW natomiast nie sg

rejestrowane w sktadzie chronologicznym.

IV.  Skiady chronologiczne

A. Rejestracja przesytek w skladzie chronologicznym

1. Przyjecie przesyiki do sktadu chronologicznego nastepuje poprzez:

a) dokonanie adnotacji w systemie EZD

b) wygenerowaniu i oznaczeniu pisma naklejkg z kodem kreskowym. Kod nalezy
umiesci¢ w wolnej, gornej, prawej czesci dokumentu

2. Dokumenty sg przechowywane w skfadzie chronologicznym. Dopuszcza sie
przechowywanie dokumentéw w sktadzie przejsciowym nie dtuzej niz 5 dni roboczych.
3. Dokumenty przekazywane sg do sktadu chronologicznego, zgodnie z nadanym
numerem RPW, po zarejestrowaniu w systemie EZD.
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4 W skiadzie chronologicznym znajdujg sie¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw
prowadzonych elektronicznie w systemie EZD z wylgczeniem dokumentacji, ktéra
zgodnie z ustaleniem osoby prowadzacej:

a) Powinna by¢ wyrejestrowana w celu przekazania innym podmiotom, zgodnie z
wiasciwoscig;

b) Nadestane zostaly przez inne podmioty i po wyrejestrowaniu podlegaja zwrotowi

po zalatwieniu sprawy.

B. Rodzaje skiadéw chronologicznych w biurze Zaktadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu
1. Pelny chronologiczny — obejmuje dokumentacje dla spraw prowadzonych w

systemie EZD w pelni odwzorowanej, oznaczony symbolem PCH.
2. Niepetny chronologiczny — obejmuje dokumentacje dla spraw prowadzonych w
systemie EZD, ktora nie zostata w petni odwzorowana, oznaczona symbolem NCH.
3. Petny nosnikéw danych — obejmuje dokumentacje przekazang na informatycznych
nos$nikach danych w petni odwzorowanej w systemie EZD, oznaczony symbolem PND.
4. Niepelny nosnikbw danych - obejmuje dokumentacje przekazang na
informatycznych noénikach danych, ktére nie zostaly w petni odwzorowane w systemie
EZD, oznaczony symbolem NND.
5. Zwrotnych potwierdzen odbioru, oznaczony symbolem ZPO.
6 Elementéw Wiasnych Akt Sprawy, oznaczony symbolem SDW.
C. Obstuga sktadéw chronologicznych
1 Do obowigzkow pracownika w zakresie obstugi sktadéw chronologicznych nalezy:
a) Przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego, poprzez
rejestracje na podstawie identyfikatora umieszczonego na dokumencie.
b) Segregacje dokumentacji na odpowiednie rodzaje sktadéw wg. nastepujacych po
sobie numerow witasciwych sktadoéw chronologicznych.
c) Dbatos¢ o wilasciwe przechowywanie oznakowanej dokumentacji w
oznakowanych pojemnikach. Oznakowanie powinno zosta¢ umieszczone w widocznym
miejscu i zawierag:

° skrajne daty wptywu dokumentacji przechowywane;.

o skrajne nr identyfikatoréw znajdujgcych sie na dokumentach.
d) Ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub

utrata
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e) Biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w
systemie EZD, a w szczegodlnosci obstuga wydawania i przyjmowania dokumentéw na
wniosek pracownikow.

D. Wypozyczenia i wyrejestrowania dokumentow ze skladow

1. Wypozyczenie dokumentacji przez pracownikéw ze skfadéw chronologicznych
mozliwe jest w przypadku, gdy:

a) Sprawa jest prowadzona wytgcznie w systemie EZD.

b) Dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo.

c) Wykonano nieczytelne odwzorowanie cyfrowe.

Dokumenty zgtoszone do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze sktadu chronologicznego

mozna odbiera¢ u pracownika obstugujgcego sktady chronologiczne (sekretariat).

2, Wyrejestrowanie dokumentacji ze skiadéw chronologicznych jest mozliwe w
przypadku, gdy:

a) Dotyczy to dokumentacji stanowigcej wyjatek od podstawowego systemu obiegu
dokumentow.

b) Istnieje konieczno$¢ przekazania zgodnie z wilasciwoscig catosci lub czesci
dokumentacji do pomiotéw zewnetrznych.

c) Dokumentacja dotyczy spraw wszczetych przed wdrozeniem systemu EZD.

Dokumenty zgtoszone do wyrejestrowania ze sktadu chronologicznego mozna odbieraé

u pracownika obstugujgcego skitady chronologiczne (sekretariat).

3. Wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumentéw kazdorazowo musi byc
realizowane przez funkcje systemu EZD, przez pracownika prowadzgcego sprawe.

4. Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny, wydajacy dokumenty, zobowigzany
jest do:

a) kazdorazowego odnotowania powyzszego faktu w rejestrze systemu poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodu identyfikatora sktadu chronologicznego znajdujgcego sie
na dokumencie;

b) dokonac aktualizacji elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w systemie
EZD, poprzez uzupetnienie danych dotyczgcych osoby wypozyczajace;j;

c) monitorowac zwroty wypozyczonej/wyrejestrowanej dokumentac;ji;

d) dokumentacje zwrécong umiescic we wilasciwym miejscu, dokonujgc

odpowiednich wpisow w rejestrach elektronicznych systemu EZD.
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5. Za dokumenty wypozyczone/wyrejestrowane ze sktadoéw chronologicznych

odpowiada osoba pobierajgca dokument.

V. Sposob postepowania w przypadku awarii systemu EZD

L. Dyrektor, po uprzedniej konsultacji z Regionalnym Dyrektorem Lasow
Panstwowych we Wroctawiu podejmuje decyzje w sprawie przywrédcenia obiegu akt
zgodnie z zasadami i trybem okreslonym dla tradycyjnego systemu kancelaryjnego w
instrukcji kancelaryjne;.

2. Dane wpisywane recznie w rejestrach musza by¢ zgodne z danymi wymaganymi
przez system EZD.

3. Pracownicy prowadzacy sprawy do czasu usunigcia awarii systemu EZD realizujg
prowadzone postepowania w systemie tradycyjnym.

4. Wysytka dokumentéow nastepuje po rejestracji w tradycyjnych rejestrach
korespondencji wychodzace;.

5. Po usunieciu awarii:

a) Nalezy niezwiocznie dokona¢ odwzorowania cyfrowego i rejestracji w systemie
EZD zgromadzonych dokumentow.

b) Uzupetlni¢ wymagane informacje w systemie EZD na podstawie rejestrow
tradycyjnych, z naniesieniem uwagi, Ze rejestracja dotyczy dokumentéw wprowadzonych
po awarii systemu.

c) Pracownicy komdrek organizacyjnych dokonujg odzwierciedlenia w systemie EZD
przebiegu zatatwiania spraw, a w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie —

przekazujg dokumenty papierowe do odpowiednich sktadéw chronologicznych.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 3/2021

Zaktadu Uslug Lesnych we Wroclawiu

z dnia 18.02. 2021r.

Procedura EZD nr 1

OBIEG DOKUMENTOW DO ZAtOZENIEM SPRAWY

(BEZ ROZROZNIENIA NA SPRAWY ZIELONE | CZERWONE):

Kancelaria - pok. 3

KANCELARIA

1. Przyjecie przesytek do kancelarii (przesytki elektroniczne z godnie z Procedurg EZD Rejestracja Pism
nr2),

2. Wydrukowanie kodu kreskowego rejestru pism  wplywajacych  (RPW) §6 — §7p.3 Instrukcji
i umieszczenie go na korespondencji w lewej gérnej czesci, Kancelaryjnej

3. Skanowanie korespondenciji,

4. Uzupetnienie metadanych przesyiki,

5. Rejestracja w skladzie chronologicznym,

(wydrukowanie kodéw kreskowych odpowiedniego sktadu chronologicznego i §21 - §22 (IK)
umieszczenie ich na pismach w prawej gérnej czesci dokumentu),

6. Przekazanie dokumentéw do sktadu chronologicznego,

7. Przekazanie korespondencji w systemie EZD do dekretacji.

a. Przesylki nieotwierane (np. przetargi, korespondencja osobista) - do pracownika jest
wysytana koszulka z danymi z koperty,
b. dokumentacja nie jest rejestrowana w sktadzie chronologicznym Procedura EZD6:
- wplywajace faktury
- wplywajace noty ksiegowe,
- potwierdzenia sald (wlasne i obce).

c. dokumenty niejawne — tryb postepowania regulujg odrebne przepisy.

8. Dekretacja korespondencji w systemie EZD przez dyrektora do zastepcy dyrektora DYREKTOR
ds. realizacji, gldwnego ksiegowego, kierownika ds. administracyjno-gospodarczych Dekretacja
lub samodzielnego stanowiska podlegajacego bezposrednio dyrektorowi (funkcja ZASTEPCA
PRZEKAZ — nie nalezy udostepnia¢ innym pracownikom, w uwagach nalezy wpisac DYREKTORA DS.
ewentualne polecenia dotyczace komdrek/oséb wspélpracujacych i inne), REALIZACII;

9. Dekretacja korespondencji w systemie EZD przez zastepce dyrektora ds. realizacji, GEOWNY KSIEGOWY:;

giéwnego ksiggowego, kierownika ds. administracyjno-gospodarczych do
poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych (funkcja PRZEKAZ — nie nalezy
udostgpniac innym pracownikom, w uwagach nalezy wpisa¢ ewentualne polecenia

dotyczace komdrek/oséb wspdipracujgcych i inne),

10. Ustawienie terminu zakonczenia sprawy (tam gdzie jest to konieczne),

KIEROWNIK DS.
ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYCH ;

SAMODZIELNE

STANOWISKA.

Dekretacja




11

12

13.

Zmiana nazwy koszulki,

Zmiana nazwy zalgcznika, uzupetnienie i aktualizacja metadanych dokumentu
przez osobhe prowadzacy sprawe (obowigzkowo: zmiana nazwy dokumentu, data
widniejaca na pismie, znak sprawy, rodzaj dokumentu),

Podjecie decyzji czy nowy dokument stanowi akta sprawy?

- jesli tak realizujemy pkt. 14

- w przypadku, gdy dokument nie stanowi akt sprawy nalezy zakoriczy¢ koszulke,
wybierajac powdd zakoriczenia ,Pismo nie tworzy akt sprawy" oraz zaklasyfikowac

go do wybranej klasy JRWA, co koriczy procedure,

PRACOWNIK

§7p.4 - §8 (IK)

14,

Zalozenie sprawy w EZD (lub powiazanie z juz istniejaca sprawa) — nadanie
symbolu

JRWA okresla czy sprawa jest m (nalezy przystapi¢ do realizacji procedury EZD
nr 3) czy m (nalezy przystapi¢ do realizacji procedury EZD nr 4).

W przypadku gdy dokument dotyczy sprawy sprzed wprowadzenia systemu EZD

nalezy przystapic do realizacji procedury EZD nr 5 (szara).

W przypadku gdy pismo dotyczy sprawy juz zakoriczonej, naleiy jg wznowic
(WZNOW).

W przypadku wszczynania sprawy, nalezy utworzy¢ pustg koszulke, nadac

jej okreslony znak sprawy i procedowac dalej zgodnie z procedurami EZD 3 lub 4.

PRACOWNIK
Zalozenie sprawy i

przygotowanie odpowiedzi

Uwagi:

1. Przesylki nieotwierane (wymienione w S$17 ust.1 Instrukcji Kancelaryjnej), podlegaja:

a) Rejestracji w systemie EZD na podstawie danych zawartych na kopercie
b) Nadaniu nr RPW i umieszczeniu naklejki na kopercie

¢) Przekazaniu adresatom lub wlasciwym komérkom organizacyjnym.

2. Przesylki otwierane, nie podlegajgce rejestracji w systemie EZD:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, biuletyny itp.)
b) zaproszenia, zyczenia i pisma o podobnym charakterze
¢) niezamawiane oferty, reklamy itp.

d) dokumenty stanowigce osobistg wlasnos¢

/

Zasigpca Dyrektora ds. Reglizaci
[ / '

7akl Q“/“/Q}-\_J_,_L/“u‘m helawi
4y

holew:




Procedura EZD nr 2 WPLYWY
ELEKTRONICZNE

Podstawowym programem do obstugi poczty elektronicznej w jednostce jest MS Outlook z zainstalowanym

dodatkiem EZD OutlookAddIn oraz system EZD.

Poczta elektroniczna WPLYWAJACA do pracownika lub kancelarii:

1.

10.
11.

12.

Gdy pracownik otrzyma poczte elektroniczna, ktéra podlega rejestracji w EZD
na swojg skrzynke imienna przekazuje jg do kancelarii z dopiskiem o
koniecznosci wystania jej do EZD.

Zaznaczenie wiadomosci i wystanie jej do EZD przy uzyciu dodatku , Wyslij do
EZD PUW z RPW”.

Wypetnienie metadanych dokumentu Z zaznaczeniem
»dokument elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia

»poczta elektroniczna”,

Przekazanie koszulki do dekretacji.

Korespondencjg adresowang imiennie (np. imienny adresat wskazany w
zataczonym do maila pi$mie) nalezy przekazaé bezposrednio do adresata.
Dalsze procedowanie wg procedury EZD nr 1 - od pkt. 8.

W przypadku gdy korespondencja dotyczy prowadzonej sprawy mozna wigczy¢
ja do akt sprawy. W uzasadnionych przypadkach korespondencje nalezy
przekaza¢ do dyrektora za posrednictwem zastepcy dyrektora ds. realizacji,

gléwnego ksiegowego, kierownika ds. administracyjno-gospodarczych.

Procedura awaryjna. W przypadku braku zainstalowanego (lub niedziatania)

programu EZD OutlookAddin:

Zatozenie w systemie EZD nowej koszulki,

Zapisanie maila z programu pocztowego na dysku
komputera (z programu Outlook pliki majq rozszerzenie.msg).

Dotaczenie pliku maila do koszulki,

Rejestracja maila w rejestrze przesylek wplywajacych RPW (Menu>RPW),
Wypetnienie metadanych dokumentu Zz zaznaczeniem
»dokument elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia

»poczta elektroniczna”,

Dalsze procedowanie zgodnie z punktami 4-6.

Uwaga:
Przesylki zawierajgce dokumenty podpisane elektronicznie (w tym

certyfikatem kwalifikowanym), a budzace watpliwosci co do ich

PRACOWNIK

KANCEALRIA




autentycznosci lub tresci, pracownik wigcza do systemu EZD po uprzedniej
weryfikacji poprawnosci podpisu elektronicznego — instrukcja 2.

W przypadku negatywnej weryfikacji, pracownik wtacza j do systemu z
notatkg informujaca o tym fakcie.

Wiadomos¢ elektroniczna nie  majaca znaczenia dla

prowadzonych spraw nie jest rejestrowana w EZD.

|

/
stepea | ora Realigac
‘akfadu U »!U;,{I‘\ snych vwe Wroclhwil

Dariusz Cholewa



Procedura EZD nr 3

Ustawienie terminu zakoriczenia sprawy (tam gdzie to jest konieczne),

Dodanie ewentualnych zatgcznikdw, opinii, notatek,

W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w formie papierowej
nalety je samodzielnie zeskanowac i wilaczy¢ do akt sprawy w systemie EZD, a
papierowy oryginat dokumentu przekaza¢ do sktadu chronologicznego (skiad
dokumentéw wlasnych SDW),

Jedli to konieczne - wypozyczenie dokumentu ze skiadu chronologicznego w
przypadku niepeinego, nieczytelnego odwzorowania cyfrowego dokumentu.
Dokumenty zgtoszone do wypozyczenia lub wyrejestrowania ze sktadu
chronologicznego mozna odbiera¢ u pracownika obstugujacego sktady
chronologiczne (pok. 3 w godzinach od 9 do 11),

Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego w pelni odpowiada osoba
wypozyczajgca (zamawiajgca wypozyczenie ze skiadu).

Przed zamknigeciem sprawy konieczny jest zwrot dokumentéw wypozyczonych do
sktadu chronologicznego.

W przypadku koniecznosci przekazania oryginatu dokumentu do innego podmiotu
nalezy go wyrejestrowa¢ ze sktadu chronologicznego,

Przygotowanie projektu pisma w systemie EZD oraz jego akceptacja (parafowanie),
Uwaga

Pisma w EZD nalezy przygotowywac w oparciu o szablony. W takich pismach nie
wpisuje sie daty ani znaku sprawy. Nazwa dokumentéw i koszulek musi sugerowaé
czego dotyczy dokument lub koszulka - dokument nie moze to byé nazwany
przypadkowo ,listownik" lub ,,Skan dokumentu”!

Uzyskanie w EZD wszystkich wymaganych akceptacji pisma za poérednictwem
bezposredniego przetozonego lub samodzielnie.

Przekazanie sprawy bezposredniemu przetozonemu do akceptacji. Przed
przekazaniem do przelozonego nowo utworzonej odpowiedzi zdjecie monitu z
dokumentéw (menu podreczne

wczedniej  akceptowanych/podpisanych

dokumentu, funkcja ,,Monit”) .

PRACOWNIK,
ZASTEPCA
DYREKTORA DS.
REALIZAC)I;
GLOWNY KSIEGOWY;
KIEROWNIK DS,
ADMINISTRACYINO-
GOSPODARCZYCH ;
SAMODZIELNE
STANOWISKA.

Zalozenie sprawy i

przygotowanie odpowiedzi

10.
11.

Akceptacja projektu pisma przez zastepce dyrektora ds. realizacji, gléwnego
ksiegowego, kierownika ds. administracyjno-gospodarczych w systemie EZD,
Przekazanie sprawy dyrektorowi w systemie EZD,

Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym,

Zwrot sprawy do pracownika prowadzacego sprawe, w przypadku braku akceptacji

lub woli podpisu.

DYREKTOR
Podpis




12. Przekazanie sprawy do pracownika prowadzacego sprawe w celu przygotowania
wysytki

13. W przypadku wymagajacym wysltania na zewnatrz dokumentéw w postaci PRACOWNIK
papierowej realizacja procedury EZD nr 7.

14. W przypadku wymagajacym wyslfania na zewnatrz dokumentdéw w postaci

elektronicznej realizacja procedury EZD nr 8.




Procedura EZD nr 4

Dla spraw czerwonych wszystkie dokumenty zwigzane ze sprawa musza by¢ zgromadzone w papierowych

teczkach aktowych, przechox;«ywanych w dziatach merytorycznych. Za gromadzenie i archiwizacje akt odpowiada

pracownik.
1. Ustawienie terminu zakoriczenia sprawy (tam gdzie to jest konieczne), PRACOWNIK
2. W przypadku korespondencji: Zatozenie sprawy i
- papierowej - wyrejestrowanie dokumentu ze skiadu chronologicznego, przygotowanie
Za akta wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego w petni odpowiada odpowiedzi

osoba wyrejestrowujaca (zamawiajgca wyrejestrowanie ze sktadu).
Dokumenty zgioszone do wyrejestrowania ze skfadu chronologicznego
mozna odbieraé u pracownika obstugujacego skiady chronologiczne (pok. 3
w godzinach od 9 do 11)

Wydruk dekretac]i zastepczej z systemu EZD i dotgczenie do pisma

(Wydruk>Dekretacje) lub jej odreczne przeniesienie,

- elektronicznej — wydruk pisma i dekretacji zastepczej oraz potwierdzenie

»Za zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym”,

3. W przypadku wymagajacym wystania na zewnatrz dokumentéw w postaci PRACOWNIK
papierowej realizacja procedury EZD nr 7.
4. W przypadku wymagajacym wystania na zewnatrz dokumentéw w postaci

elektronicznej realizacja procedury EZD nr 8.

Uwagi:

1. W przypadku gdy pismo dotyczy sprawy juz zakoriczonej, nalezy ja wznowi¢ (WZNOW).

2. Wrazie potrzeby pracownika procedowanie zgodnie ze schematem spraw zielonych — Procedura EZD nr
3pkt.od 4 do 7.

3. Wrazie realizacji uwagi nr 1 oraz potrzeby podpisania pisma elektronicznie procedowanie zgodnie ze
schematem spraw zielonych — Procedura EZD nr 3 od 8 do 12.

4. Jesli zastepca dyrektora ds. realizacji, gtéwny ksiegowy, kierownik ds. administracyjno-gospodarczych
widzi potrzebe zmiany klasy JRWA z czerwonej na zielong zglasza taki wniosek poczta elektroniczng na

adres ezd@wroclaw.lasy.gov.pl



Procedura EZD nr 5

DOKUMENTY DOTYCZACE SPRAW ZALOZONYCH PRZED WDROZENIEM SYSTEMU EZD

Wyrejestrowanie pisma ze sktadu chronologicznego; PRACOWNIK
Za akta wyrejestrowane ze sktadu chronologicznego w petni odpowiada Wyrejestrowanie pisma
osoba wyrejestrowujaca (zamawiajaca wyrejestrowanie ze skfadu).

Dokumenty zgtoszone do wyrejestrowania ze sktadu chronologicznego

mozna odbiera¢ u pracownika obstugujacego skiady chronologiczne.

Wydruk z EZD dekretacji zastepczej (Menu dokumentu>Wydruk>

Dekretacje) lub odreczne przeniesienie dekretacji.

Zakoriczenie koszulki w systemie EZD z adnotacjq ,Sprawa prowadzona poza PRACOWNIK

",
systemem EZD"; Zakoniczenie w systemie

Prowadzenie sprawy w systemie tradycyjnym. EZD

]

/ /
as ,;pc.:,/i wreklora ds. Reglizacji




Procedura EZD nr 6

OBIEG WPLYWAJACYCH FAKTUR i NOT KSIEGOWYCH:

Faktury:
Realizacja Procedury EZD nr 1 punkty od 1 do 4 KANCELARIA
z oznaczeniem skanu dokumentu ,dokument przechowywany poza sktadem Rejestracja
chronologicznym”
1. Przekazanie koszulki w EZD pracownikowi odpowiedzialnemu za opis merytoryczny,
2. Odebranie faktury z kancelarii, PRACOWNIK
3. Utworzenie dokumentu w oparciu o szablon ,opis faktury”. opis i kontrola
4. Uzupelnienie czeici A szablonu, merytoryczna
5. Wydruk dokumentu (na odwrocie faktury lub na czystej kartce),
6. Odreczne podpisanie czesci A,
7. Zakoriczenie koszulki w EZD,
8. Przekazanie dokumentdéw tradycyjnych do kontroli formalno-rachunkowej,
10. Odreczne uzupetnienie czesci B oraz C, PRACOWNIK
11. Potwierdzenie kontroli formalno-rachunkowej odrecznym podpisem, kontrola
12. Dalszy obieg dokumentu papierowego zgodnie z istniejacymi regulacjami. formalno-
rachunkowa
Potwierdzanie sald:
KANCELARIA

Realizacja Procedury EZD nr 1 punkty od 1 do 4

z oznaczeniem skanu dokumentu ,,dokument przechowywany poza sktadem

chronologicznym”

13

. Przekazanie koszulki w EZD gtéwnemu ksiegowemu,

Rejestracja

14.
15.

16.

17.

Przekazanie koszulki w EZD wiasciwemu pracownikowi,

Odebranie oryginatéw dokumentéw z kancelarii,
Wysyika zgodnie z procedura EZD nr 7 cz. lll.

Zakonczenie koszulki w EZD,

GLOWNY
KSIEGOWY
PRACOWNIK
opracowanie

wydruk i wysytka

Nota ksiegowa:

Realizacja Procedury EZD nr 1 punkty od 1 do 4

z oznaczeniem skanu dokumentu ,,dokument przechowywany poza sktadem

chronologicznym”

KANCELARIA

Rejestracja




18. Przekazanie koszulki w EZD do dyrektora,

20. Przekazanie koszulki w EZD wiasciwemu pracownikowi, DYREKTOR,

21. Odebranie oryginatéw dokumentéw z kancelarii, PRACOWNIK

22. Odreczne potwierdzenie kontroli merytorycznej na oryginalnych dokumentach, kontrola

23. Zakoriczeni koszulki w EZD merytoryczna

24. Przekazanie dokumentoéw tradycyjnych do kontroli formalno — rachunkowej,

24. Potwierdzenie kontroli formalno — rachunkowej odrecznym podpisem, GLOWNY

25. Dekretacja dokumentu, KSIEGOWY

26. Dalszy obieg dokumentu papierowego zgodnie z istniejgcymi regulacjami. PRACOWNIK
dekretacja

/

Is. Redlizagj
\r‘/

S TOCIawi
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Procedura EZD nr 7

WYSYLKA TRADYCYJNA (PAPIEROWA):

W przypadku wysytki tradycyjnej do nadleénictw, zaktadéw LP, RDLP oraz DGLP nalezy uzywaé funkgji wysytka

ZBIORCZA.

I. W sprawach ZIELONYCH wymagajacych wystania na zewnatrz dokumentéw w postaci papierowej z odrecznym

podpisem dyrektora:

1. Wydruk dokumentu w ilo$ci odpowiadajgcej ilosciadresatéw. PRACOWNIK
2. Przekazanie wydrukowanych egzemplarzy pism - dyrektorowi. Wydruk odpowiedzi
3. Odrgczne podpisanie wersji tradycyjnej. DYREKTOR
4. Zwrot podpisanych dokumentéw pracownikowi. Podpis tradycyjny
5. Rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie EZD, PRACOWNIK
6. Przekazanie do kancelarii kompletnej i przygotowanej korespondencji do Korespondencja
wysylki. wychodzaca Zakoriczenie
Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie EZD, sprawy
7. Zakoriczenie sprawy w systemie EZD.
Uwaga:
W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu naleiy poprawi¢ dokument
w systemie EZD i ponownie przekaza¢ do podpisu elektronicznego.

Il. W sprawach ZIELONYCH dopuszczajacych wystanie dokumentéw w postaci papierowej potwierdzonych za

zgodnos$c¢ z oryginatem przez pracownikéw - bez odrecznego podpisu dyrektora (wiekszoéé pism):

8.

10.
11.

12.

Wydruk dokumentu z metryczka uwierzytelnienia (Wydruk>Dokument +
uwierzytelnienie) w ilosci odpowiadajacej iloéci adresatow.

Odreczny podpis pracownika za zgodnos¢ z dokumentem elektronicznym.
Rejestracja korespondencji wychodzacej w systemie EZD,

Przekazanie do kancelarii kompletnej i przygotowanej korespondencji do
wysyiki,

Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie EZD,

Zakoniczenie sprawy w systemie EZD.

Uwaga:
W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawi¢ dokument

w systemie EZD i ponownie przekazaé do podpisu elektronicznego.

PRACOWNIK
Wydruk odpowiedzi
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lll. W sprawach CZERWONYCH:

13. Wydruk dokumentu w ilosci odpowiadajacej ilosci adresatéw + 1. PRACOWNIK
Jedli dokument byt przygotowany i akceptowany w EZD - wydruk Wydruk odpowiedzi
dodatkowego egzemplarza z naniesionymi akceptacjami (Wydruk>
Dokument + uwierzytelnienie + akceptacje).

14. Przekazanie wydrukowanych egzemplarzy pism dyrektorowi.

15. Odreczne podpisanie wersji tradycyjnej. DYREKTOR

16. Zwrot podpisanych dokumentéw pracownikowi. Podpis tradycyjny

17. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD, PRACOWNIK

18. Przekazanie do kancelarii kompletnej i przygotowanej korespondencji do Korespondencja
wysytki, wychodzgca Zakonczenie

19. W sprawach CZERWONYCH - Egzemplarz podpisanego pisma zawierajacy sprawy
poszczegéine akceptacje pracownikéw uczestniczgcych w zalatwianiu spraw
z umieszczong pieczecia ekspedycji oraz dekretacje umieszczamy w aktach
sprawy teczki papierowej,

20. Zakoriczenie sprawy w systemie EZD.

Uwaga:
W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawi¢ dokument
w systemie EZD i ponownie przekazac¢ do podpisu elektronicznego.

I1l. W sprawach SZARYCH:

21. Wydruk dokumentu w ilosci odpowiadajace] ilosci adresatow + 1. PRACOWNIK

22. Przekazanie wydrukowanych egzemplarzy dokumentéw dyrektorowi. Wydruk odpowiedzi

23. Podpisanie wersji tradycyjne;. DYREKTOR

24, Zwrot podpisanych dokumentéw pracownikowi. Podpis tradycyjny

25. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD (koszulka PRACOWNIK
wysytkowa/pusta  koszulka (w nazwie koszulki podaé  znak Wydruk odpowiedzi
sprawy)>rejestracja wysytki, w systemie nie zaznacza sie wyslanych
zalgcznikow).

26. Przekazanie do kancelarii kompletnej i przygotowanej korespondencji do
wysytki.

27. W sprawach SZARYCH - egzemplarz oryginatu podpisanego pisma
zawierajacy poszczegllne akceptacje pracownikéw uczestniczacych w
zatatwianiu spraw z umieszczong pieczecia ekspedycji umieszczamy w
aktach sprawy teczki papierowe;j.

Uwaga:

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawi¢ dokument

w systemie EZD i ponownie przekazac¢ do podpisu elektronicznego.




Procedura EZD nr 8

WYSYLKA ELEKTRONICZNA W SPRAWACH ZIELONYCH

Podstawowym programem do wysytki korespondencji elektronicznej w jednostce jest wbudowany mechanizm

EZD - Wysylka LP.

WYSYLKA w formie elektronicznej realizowana jest przez pracownika prowadzgcego sprawe;

Przesytki w sprawach kierowane do jednostek organizacyjnych Laséw Paristwowych wysylane s3 wylacznie
drogq elektroniczng. Wyjatkiem od powyzszej zasady sq dokumenty, ktére muszg by¢ wystane w postaci

papierowej, np. umowy, decyzje, noty ksiegowe, itp. oraz dokumenty spraw czerwonych. W takich przypadkach

wysyltka dokumentéw jak opisano w procedurze EZD nr 7.

Z jednostkami posiadajacymi wdrozony produkcyjnie system EZD korespondencje elektroniczng nalezy

prowadzi¢ przy uzyciu funkcji ,Wysytka LP”.

I. Wysytka wykonywana przy uzyciu funkeji ,Wysytka LP” (EZD>EZD)

1. Powybraniu funkeji ,Wysytka LP” nalezy wskazaé zataczniki oraz wskazaé PRACOWNIK
pismo przewodnie (zaznaczy¢ ktéry dokument ma otrzymaé RPW w bazie Wysytka
adresata) nastepnie wybraé adresata.
2. Potwierdzi¢ wysyltke.
Il. Wysytka wykonywana przy uzyciu funkeji , Wyslij wiadomos¢ e-mail” (EZD>email)
Uwagi:
1. Powyzszy spos6b nie ma mozliwosci zadania potwierdzenia otrzymania przesytki.
2. Mail bedzie wystany z adresu .................... @wroclaw.lasy.gov.pl i ewentualne maile zwrotne bedg odsytane na

ten adres. Dlatego wazne jest aby w tytule wiadomosci ujmowac znak sprawy.

3. Adresy email nalezy wprowadzac z duig starannoscia (mozliwo$¢ btedéw literowych) — wysylajacy nie otrzyma

komunikatu o btednym adresie.

3. Powybraniu funkcji ,Wyslij wiadomos¢ e-mail” nalezy dodaé
adresata/adresatéw wiadomosci (jesli w ksigzce adresowej jest podany adres e-mail
nie bedzie konieczne jego reczne wpisywanie)

4. Podac tytut wiadomosci. Jedli sprawa posiada swdj znak to tytutu naleiy go
dodac (dodaj sygnature sprawy).

5. Whpisac tres¢ wiadomosci oraz zaznaczy¢ wysytane zatgczniki

6. Potwierdzi¢ wysylke.

PRACOWNIK
Wysytka

Ill. Wysytka wykonywana przy uzyciu programu Outlook (mail>mail)

Uwagi: 1. Powyzszy spos6b umotzliwia zadania potwierdzenia otrzymania przesyiki.
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16.

17.

18.
19.

dokumentu>pobierz).

Utworzenie  wiadomoéci w  programie  Outlook.  Dotaczenie
dokumentdéw/zataczniki (w zaleznosci od istotnosci powinny one byé
podpisane elektronicznie przez uprawniong osobe). Wysytana wiadomos¢
MUSI by¢ podpisana z uzyciem podpisu z certyfikatem LP.

Po wystaniu wiadomosci do adresata w programie outlook naleiy ja
zaznaczyé i przekazaé do EZD przy uzyciu dodatku ,Wyslij do EZD PUW”
(bez RPW).

Punkty 11-13.

Przypiecie nowopowstatej koszulki do sprawy.

Uwaga:

W przypadku wysytki maila bez istotnej treéci, jedynie z zataczonym

pismem

podpisanym elektronicznie podpisem kwalifikowanym dopuszcza sig
pominiecie punktéw 5-7 lub 13-14. Tzn. Jesli mailem wysytamy jedynie
zatacznik (pismo podpisane elektronicznie) i w treéci maila nie ma nic
istotnego mozna pomingé zalaczanie do EZD wystanego maila — nalezy

jedynie zarejestrowac jego wysytke.

W przypadku zauwazenia jakiegokolwiek btedu nalezy poprawic
dokument w systemie EZD i ponownie przekaza¢ do podpisu

elektronicznego.

Bez dodatku EZD OutlookAddin (pracownicy): PRACOWNIK
7. Pobranie dokumentu z EZD i zapisanie go na dysku komputera (Menu Wysytka
dokumentu>pobierz).
8. Utworzenie wiadomoéci w  programie  Outlook.  Dolgczenie
dokumentéw/zataczniki (w zaleznosci od istotnosci powinny one byé
podpisane elektronicznie przez dyrektora). Wysytana wiadomo$¢ MUSI by¢
podpisana z uzyciem podpisu z certyfikatem LP.
9. Zapisanie maila z programu pocztowego na dysku komputera (z programu
Outlook pliki majg rozszerzenie .msg).
10. Dotgczenie pliku maila do sprawy,
11. Wypelnienie metadanych dokumentu z zaznaczeniem ,dokument
elektroniczny” oraz sposobu dostarczenia ,poczta elektroniczna”,
12. Rejestracja korespondencji wychodzgcej w systemie EZD (Mail>wskazanie
adresata>rejestruj),
13. Egzemplarz archiwalny przechowywany jest jedynie w systemie EZD,
14. Zakoriczenie sprawy w systemie EZD.
Z dodatkiem EZD OutlookAddIn (stanowisko kancelarii): PRACOWNIK
15. Pobranie dokumentu z EZD i zapisanie go na dysku komputera (Menu Wysylka
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IV. Wysylka eKorespondencja (FZD>ePUAP)

Jesli otrzymane pismo wplynelo poprzez ePUAP i nie ma w nim informacji, ze nadawca prosi o odpowied? innym

srodkiem komunikacji elektronicznej, odpowiedzi nalezy udzieli¢ przez ePUAP.

UPD - Urzedowe Potwierdzenie Doreczenia, wysytane jest do osoby fizycznej

UPP — Urzedowe Potwierdzenie Przedtozenia, wysytanego do adresata instytucjonalnego.

IV.1 Wysytka ePUAP do instytucii.

20. Utworzenie pisma z szablonu (np. Word, Excel). PRACOWNIK
21. Wypetnienie metadanych (postepowanie jak w
22. Przekazanie dokumentéw do podpisu cyfrowego sprawach zielonych)
23. Podpisanie i zwrdcenie koszulki DYREKTOR

(postepowanie jak w

sprawach zielonych)

24, Utworzenie ePisma PRACOWNIK

25. Dodanie wczesniej podpisanych zatgcznikow

26. Wystanie za pomoca funkcji e-Korespondencja podpisanego pisma

27. Jesli korespondencja zostata wystana do urzedu, to w ciggu kilkunastu
sekund do kilku minut w sekcji ,Akta” powinno pokazaé sie (UPP) -
dokument w formacie XML potwierdzajacy ztozenie pisma na skrytce
adresata, Dokument ten jest automatycznie wystawiany przez platforme
ePUAP —w momencie wystania pisma na konto Podmiotu Publicznego.

28. W sytuacji, gdy dokument zostanie dostarczony do instytucji, kropka
statusu przy nazwie adresata wybarwi sie na kolor zielony. Jesli w koszulce
nie pojawig sie wyzej opisane pozycje, nalezy od$wiezy¢ zawartosci okna,
poprzez

29. kliknigcie przycisku ,Odswiez”.

IV.2 Wysytka ePUAP do osoby fizycznej.

30. Utworzenie pisma z szablonu (np. Word, Excel). PRACOWNIK
31. Wypelnienie metadanych (postepowanie jak w
32. Przekazanie dokumentéw do podpisu cyfrowego sprawach zielonych)
33. Podpisanie i zwrdcenie koszulki DYREKTOR

(postepowanie jak w

sprawach zielonych)

34. Utworzenie ePisma PRACOWNIK
35. Dodanie wcze$niej podpisanych zatgcznikow

36. Przekazanie ePisma do podpisu cyfrowego kwalifikowanego

37. Podpisanie ePisma podpisem kwalifikowanym, zwrécenie koszulki DYREKTOR
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38.

39.

40.

Wystanie za pomocg funkcji e-Korespondencja podpisane ePismo
(zaznaczenie UPD).

Podmiot publiczny wysytajgc bezposrednio w ePUAP dokument do
podmiotu innego niz publiczny (do osoby fizycznej, firmy, instytucji
niepublicznej) musi zaznaczy¢ tryb UPD (nie UPP).

Do odbiorcy trafia dokument UPD, ktéry powinien zosta¢ podpisany i
odestany. Uzytkownikowi w zamian za UPD zostanie wydany dokument
oryginalny, przesylany przez Urzad. Jesli uzytkownik przez kolejne 14 dni nie
odbierze i nie podpisze UPD zostanie ono przekazane przez ePUAP do
skrzynki podmiotu publicznego i bedzie stanowito dowdd zaistnienia tzw.
fikcji doreczenia, czyli uznania pisma za doreczone, mimo ze adresat nie

podpisat poswiadczenia.

PRACOWNIK

Zagigpca Dyreklora ds. Realizaci
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Procedura EZD nr 9

Rejestry prowadzone w EZD:

W jednostce za pomocg EZD sg prowadzone nastepujace rejestry:

- umow — osoha prowadzaca:,

- wystepowania danych osobowych w tresci dokumentow wplywajacych , innych niz dane osobowe nadawcy

pisma — osoby prowadzace: wszyscy pracownicy,

1. Utworzenie dokumentu w oparciu o okreslony szablon lub przyjecie dokumentu PRACOWNIK
zewnetrznego (procedury 1, 2, 3, 6) prowadzacy
2. Po zakonczeniu przygotowywania dokumentu, przed zakoriczeniem sprawy sprawe
dokument nalezy udostepni¢ osobie odpowiadajacej za prowadzenie okreslonego
rejestru z prosba o dokonanie rejestracji.
3. Rejestracja dokumentu - (menu dokumentu>Rejestr> okreélony rejestr) PRACOWNIK
4. Uzupetnienie wymaganych pdl i zapisanie wprowadzonych danych. prowadzacy rejestr
5. Zakoriczenie sprawy.
Uwaga :
1. Dokumenty ewidencjonowane we wskazanych rejestrach nalezy rejestrowac bez wzgledu na rodzaj
sprawy (zielona/czerwona).
2. W rejestrze wystepowania danych osobowych nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby, ktérej dane

osobowe dotycza. W przypadku wielu oséb w polu ,,Imie” nalezy wpisaé: ,wiele”.
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Procedura EZD nr 10

Pisma wewnetrzne, wnioski pracownikow:

o Obieg wewnetrzny korespondencji odbywa sie w systemie EZD, niezaleznie od tego czy sprawa jest

prowadzona w sposdb tradycyjny (papierowy) czy w sposéb elektroniczny,

o Korespondencji przekazywanej pomiedzy komérkami organizacyjnymi Zakladu NIE rejestruje sie w

rejestrze przesytek wplywajgcych (RPW),

o Akceptacja dokumentu dokonywana w systemie EZD (za pomocg funkcji ,akceptuj dokument”), jest

réwnoznaczna z podpisem odrecznym (w tym parafg),

e Osoba przyjmujgca korespondencje od pracownikéw niemajacych dostepu do EZD (np. urlop) ma

obowigzek wprowadzic ja do EZD

1. Utworzenie nowej koszulki (bez zaktadania sprawy),

Jesli pismo wszczyna sprawe nalezy zatozy¢ znak sprawy.

2. Utworzenie pisma w oparciu o okreslony szablon lub listownik,

3. Uzupetnienie metadanych,

4. Akceptacja dokumentu,

5. Dalsze procedowanie zgodnie z procedurami EZD nr 3 lub 4, przy przekazywaniu
koszulki nalezy zaznaczy¢ Dodatkowa opcje: ,,Rejestr pism wewnetrznych”.

Wyjatki:

W przypadkach, w ktérych do podjecia decyzji przez pracodawce wymagane s
wczesniejsze uzgodnienia, wniosek nalezy przestaé do oséb wykonujgcych uzgodnienia.

Do dyrektora trafia kompletny wniosek z wymaganymi uzgodnieniami.

PRACOWNIK

whioskujacy

.:Slf;rjig}n;zli i

‘aklgdu
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Procedura EZD nr 11 WSPOLPRACA Z RADCAMI PRAWNYMI

I. Wspétpraca z RP poza EZD (opinie):

1. Zainicjowanie opinii PRACOWNIK
a. Utworzenie wniosku przy uzyciu szablonu dokumentu prowadzacy sprawe
b. ,Wniosek o opinie prawng”, w ktérym naleiy okreslié:
tematyke/pytanie do opracowania, ew. 1D opiniowanego
dokumentu..
2.  Wypetnienie metadanych dokumentu.
3. Akceptacja dokumentu w systemie EZD
4. Pobranie wniosku (menu dokumentu>pobierz) i wystanie go mailem do RP.
5. Przygotowanie opinii. RADCA PRAWNY
6. Podpisanie dokumentu podpisem kwalifikowanym przez radce prawnego Przygotowanie opinii,
(np. w programie Acrobat Reader). podpis
7. Wystanie podpisanego dokumentu mailem do kierujgcego wniosek.
8. Dodanie opinii do EZD, uzupetnienie metadanych dokumentu. PRACOWNIK
9. Dalsze prowadzenie sprawy zgodnie zobowigzujacymi procedurami prowadzacy sprawe

Il.Wspélpraca z RP poza EZD (parafowanie dokumentéw):

10. Pobranie dokumentu z EZD (menu dokumentu>pobierz) i wystanie go

mailem do RP.

PRACOWNIK

prowadzacy sprawe

16.
17.

udostepnia¢ w trybie do edycji).
Dodanie opinii do EZD, uzupetnienie metadanych dokumentu.
Dalsze prowadzenie sprawy zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami

Jesdli wymagana modyfikacja dokumentu RADCA PRAWNY

11. Modyfikacja tresci dokumentu (w trybie sledzenia zmian - .doc) lub Podpisanie
zapisanie uwag w komentarzu (.doc .pdf). dokumentu

12. Wystanie dokumentu mailem dokumentu do nadawcy.

Jesli NIE jest wymagana modyfikacja dokumentu

13. Podpisanie dokumentu przez radce prawnego podpisem kwalifikowanym.

14. Wystanie podpisanego dokumentu mailem do kierujgcego wniosek.

15. Po wprowadzeniu zmian realizacja od pkt. 10 (kazdorazowo nalezy PRACOWNIK

prowadzacy sprawe
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Wewnetrzne akty prawne (dalej zwane aktami) otrzymuja znaki spraw, ktérych dotycza.

Procedura EZD nr 12

Zarzadzenia i decyzje

W przypadku wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w sprawach dokumentowanych w sposdb

elektroniczny (w tzw. sprawach zielonych), zastosowanie ma nastgpujacy schemat;

1. W przypadku wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w sprawach PRACOWNIK
dokumentowanych w sposob elektroniczny (w tzw.
zastosowanie ma nastepujacy schemat: Przygotowanie projektu aktu.
Projekty zarzadzen wraz z aktami przygotowuje sie w koszulkach spraw, ktérych
dotycza.
Projekt nalezy przygotowaé w oparciu o szablon EZD ,wzor zarzadzenia”.
2. Udostepnienie projektu aktu w_trybie do edycii komérce organizacyjnej
wiasciwej do spraw organizacji w celu nadania identyfikatora liczbowego. Po
nadaniu identyfikatora nalezy zakoriczy¢ udostepniong koszulke.
3.  Przekazanie projektu aktu prawnego zgodnie z procedurg 11 do radcy
prawnego. Po podpisaniu dokumentu nalezy zakonczy¢ koszulke.
Ad. 2 i 3 Aby udostepniony dokument edytowac nalezy zamkna¢ edycje pliku innym
uzytkownikom (zamkng¢ ktédke).
4.  Akceptacja projektu aktu przez pracownika prowadzacego sprawe w systemie
EZD.
5. Przekazanie sprawy dyrektorowi w systemie EZD. DYREKTOR
6. Podpisanie pisma elektronicznie certyfikatem kwalifikowanym. Podpis
7. 2Zwrot sprawy do pracownika .
(zwrot réwniez w przypadku braku akceptacji lub woli podpisu).
8. Przekazanie sprawy do pracownika prowadzgcego sprawe.
9. Udostepnienie podpisanego aktu komdrce organizacyjnej wlasciwej PRACOWNIK
do spraw organizacji.
10. Réwnoczesne udostepnienie zaakceptowanej metryki aktu prawnego
(szablon EZD) komdrce organizacyjnej wiasciwej do spraw organizacji.
11. Dystrybucja aktu do wskazanych adresatow.
Il. W przypadku wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych w sprawach dokumentowanych w sposéb
tradycyjny (w tzw. Sprawachiczerwonyell i szarych) zastosowanie ma nastgpujacy schemat:
12. Przygotowanie projektu aktu (baz nadania identyfikatora liczbowego). PRACOWNIK
13. Wydrukowanie projektu aktu w dwdch egzemplarzach.
14. Akceptacji na jednym wydrukowanym egzemplarzu przez radce prawnego.
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15. Dostarczenie sprawy w formie tradycyjnej dyrektorowi do podpisu. DYREKTOR
16. Odreczne podpisanie dwéch egzemplarzy aktu. Podpis
17. Zwrot sprawy do pracownika.

(zwrot réwniez w przypadku braku akceptacji lub woli podpisu).

18. Dostarczenie sprawy do pracownika prowadzacego sprawe.

19. Dostarczenie podpisanego aktu komérce organizacyjnej wiasciwej do PRACOWNIK

spraw organizacji w celu nadanie identyfikatora liczhowego i rejestracji.

20. Roéwnoczesne dostarczenie zaakceptowanej metryki aktu prawnego
komérce organizacyjnej wiasciwej do spraw organizacji.

21. Dystrybucja aktu do wskazanych adresatéw.
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